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АДМИНИСТРАЦИЯ  
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ХИСЛАВИЧСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

Проект от 17 февраля 2021 г. №  
	Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Внесение сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов» на территории муниципального образования Хиславичского городского поселения Хиславичского района Смоленской области

	


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением  Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области от 20.07.2020 г. № 385 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

Администрация муниципального образования "Хиславичский район" Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:   

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Внесение сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов» на территории муниципального образования Хиславичского городского поселения Хиславичского района Смоленской области. 

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области в информационно-телекоммуниционной сети «Интернет».
3. Контроль  за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.п. Главы муниципального образования
"Хиславичский  район" 

Смоленской области                                                                              В.И. Златарев

	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области  

от  «   »          2021 г. №  



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Внесение сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов» на территории муниципального образования Хиславичского городского поселения Хиславичского района Смоленской области

Глава 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования настоящего Административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Внесение сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов» на территории муниципального образования Хиславичского городского поселения Хиславичского района Смоленской области (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по включению сведений о месте (площадке) накопления твердых коммунальных отходов  на территории муниципального образования Хиславичского городского поселения  (далее – Административный регламент), и создания комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок и сроки предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и  последовательность действий (бездействий) структурного подразделения  Администрации, а также  должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей

 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, заинтересованные лица (далее - заявитель) в получении письменных разъяснений, по вопросам применения нормативных правовых актов. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги как лично, так и через уполномоченного представителя. Уполномоченными представителями заявителя - организации признаются лица уполномоченные представлять указанную организацию на основании закона или ее учредительных документов. Уполномоченными представителями заявителя - физического лица признаются лица, выступающие в качестве его представителей в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 216620, Смоленская область, п. Хиславичи, ул. Советская, дом 23. 
Отдел по городу осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник:
	9.00-18.00

	Вторник:
	9.00-18.00

	Среда:
	9.00-18.00

	Четверг:
	9.00-18.00

	Пятница:
	9.00-17.00

	Перерыв:
	13.00-14.00


Справочные телефоны, факс: 8(48140) 2-26-97, 8(48140)2-13-68 (факс).

Адрес электронной почты: gorpos@mail.ru.

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Хиславичский район»: http://hislav.admin-smolensk.ru/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

3) в средствах массовой информации: в газете «Хиславичские известия»;

4) на региональном портале государственных услуг.

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал,  а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию.
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8(48140) 2-26-97;

- по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Отдела с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Отдела на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону должностное лицо Отдела представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации должностное лицо Отдела должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностные лица Отдела при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию. 9. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
9.1 В любое рабочее время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги посредством телефонной связи, сети Интернет, электронной почты или личного посещения Администрации. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения  находится представленный им пакет документов.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на сайте Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области http://hislav.admin-smolensk.ru/, размещается на информационных стендах и на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области «Портал государственных и муниципальных услуг Смоленской области» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций.)»

На официальном сайте или  информационных стендах Администрации размещаются:

а) текст административного регламента;

б) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

Размещаемая информация содержит в том числе:

в) блок-схему предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

г) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

д) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

е) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых отделом по городу  в ходе предоставления муниципальной услуги.

9.2 При ответах на обращения (устные, письменные) граждан (юридических лиц) должностное лицо обязано:

а) обеспечить объективное, всестороннее и своевременное  рассмотрения обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

б) в месячный срок дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением отдельных случаев в соответствии с действующим законодательством;

в) соблюдать правила делового этикета;

г) проявлять корректность в отношении граждан;

д) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных  обязанностей;

е) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами отдела по следующим вопросам:

- по действующим нормативным правовым актам по предоставлению муниципальной услуги;

- по перечню 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.

Консультации, как в устной, так и в письменной форме предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги на безвозмездной основе. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

10. Специалисты отдела по городу, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан в очереди при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист отдела осуществляет не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

При информировании заявителей по телефону или при личном приеме специалисты отдела по городу, осуществляющие информирование заявителей, должны соблюдать следующие правила:

- корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства;

- ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора специалист отдела должен избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист отдела должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять. Время разговора не должно превышать 10 минут. Телефонный разговор может быть прекращен, если в разговоре содержаться нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица. 

Специалисты отдела не несут ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченных на их проведение.

Звонки заявителей по справочным телефонам отдела по городу принимаются в соответствующие часы работы отдела. 

Отдел по городу не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  перечень документов;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Внесение сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов» на территории муниципального образования Хиславичского городского поселения Хиславичского района Смоленской области (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области (далее – Администрация), непосредственно - отдел по городу Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области (далее – отдел по городу). 


2.2.2. При предоставлении услуги администрация в целях получения документов (информации), либо осуществлении согласований и иных действий необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями:

- не требуется.

2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Хиславичского районного совета депутатов от 27 августа 2014 года № 32 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных  услуг Администрации муниципального образования «Хиславичский район» Смоленской области».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) внесение сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории муниципального образования Хиславичского городского поселения Хиславичского района Смоленской области.
2) отказ в даче письменного разъяснения по муниципальной услуге.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) постановление о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории муниципального образования Хиславичского городского поселения Хиславичского района Смоленской области;

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации.

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью ответственного сотрудника Администрации, направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал, Региональный портал.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного обращения (запроса), в том числе:

- регистрация обращения (запроса) в приемной администрации в течение 3 дней после поступления запроса;

- при несоответствии обращения (запроса) требованиям настоящего административного регламента, а также при поступлении обращения (запроса) по вопросам, не входящим в компетенцию администрации, уполномоченным должностным лицом осуществляется подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 10 дней с момента поступления запроса в отдел по городу;

- при соответствии обращения (запроса) требованиям настоящего административного регламента, уполномоченным должностным лицом осуществляется рассмотрение запроса по существу (при необходимости направляется запрос в структурные подразделения Администрации района по предоставлению дополнительных материалов) и подготовка проекта письменных разъяснений в течение 30 дней с момента регистрации запроса

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Федеральный закон от 24.06.1998 N 89-ФЗ "Об отходах производства и потребления" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 29.06.1998, N 26, ст. 3009);

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 31.07.2006, N 31 (часть I) ст. 3451);

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" ("Российская газета", N 75, 08.04.2011);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 N 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 18.07.2011, N 29, ст. 4479);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 148, 02.07.2012);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг" ("Российская газета", N 200, 31.08.2012);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 N 33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 04.02.2013, N 5, ст. 377);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.11.2016 N 1156 "Об обращении с твердыми коммунальными отходами и внесении изменения в постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2008 года N 641" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 21.11.2016, N 47, ст. 6640);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 31.08.2018 N 1039 "Об утверждении Правил обустройства мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов и ведения их реестра" ("Российская газета", N 199, 07.09.2018);

- СанПиН 2.1.2.2645-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям проживания в жилых зданиях и помещениях. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы" ("Российская газета", N 159, 21.07.2010).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

1) письменный запрос на бумажном носителе (далее - заявление) - (приложение № 2 к настоящему административному регламенту); лично, посредством почтового отправления, или электронной форме, который должен содержать:

- для физических лиц: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); реквизиты документа (серия, номер, дата выдачи, орган, выдавший документ), удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; адрес регистрации по месту жительства; номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии), почтовый адрес;

- для физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); реквизиты документа (серия, номер, дата выдачи, орган, выдавший документ), удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; адрес регистрации по месту жительства; основной государственный регистрационный номер записи в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей; номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии), почтовый адрес;

- для юридических лиц: полное наименование юридического лица; основной государственный регистрационный номер записи в Едином государственном реестре юридических лиц; фактический адрес местонахождения юридического лица; номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии), почтовый адрес;

- для представителя заявителя: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); реквизиты документов документа (серия, номер, дата выдачи, орган, выдавший документ), подтверждающих его личность и полномочия; номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии), почтовый адрес;

б) способ получения результата предоставления муниципальной услуги (лично, по почтовому адресу или по адресу электронной почты - при наличии);

в) дата, подпись;

г) сведения о правах на землю или земельный участок, на котором планируется создать место (площадку) накопления ТКО (наименование правоустанавливающего документа, дата и номер регистрации, кем, кому и когда выдан);

д) данные о планируемом месте (площадке) накопления ТКО, содержащие:

- сведения об адресе (местоположении);

- сведения о географических координатах (при наличии);

ж) данные о технических характеристиках планируемого места (площадки) накопления ТКО, содержащие сведения о:

- типе места (площадки) накопления ТКО;

- покрытии места (площадки) накопления ТКО;

- площади места (площадки) накопления ТКО;

- количестве (виде (типе)) планируемых к размещению емкостей, предназначенных для сбора и накопления ТКО с указанием их объема (при наличии);

з) данные о собственнике планируемого места (площадки) накопления ТКО, содержащие следующие сведения:

- для юридических лиц: полное наименование; основной государственный регистрационный номер записи в Едином государственном реестре юридических лиц; фактический адрес;

- для индивидуальных предпринимателей: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); основной государственный регистрационный номер записи в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей; адрес регистрации по месту жительства;

- для физических лиц: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); серия, номер и дата выдачи паспорта или иного документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; адрес регистрации по месту жительства;

и) данные об источниках образования ТКО, содержащие сведения об одном или нескольких объектах капитального строительства, территории (части территории) Хиславичского городского поселения, где эти объекты располагаются и при осуществлении деятельности на которых, у физических и юридических лиц образуются ТКО, складирование которых планируется осуществлять в создаваемом месте (на площадке) накопления ТКО, включая их наименование и адрес местонахождения;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя в случае если заявку подает представитель заявителя);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если заявку подает представитель заявителя);

4) правоустанавливающий документ на землю или земельный участок, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;

5) схема размещения планируемого места (площадки) накопления ТКО, отражающая данные о местоположении места (площадки) накопления ТКО Смоленской области в масштабе 1:2000, выполненная в произвольной форме с обозначением расстояний от местонахождения планируемого места (площадки) накопления ТКО до ближайших жилых домов, детских учреждений, спортивных площадок и мест отдыха населения. В случае изменения (переноса) места (площадки) накопления ТКО, на схеме дополнительно обозначается местоположение существующего (изменяемого) места (площадки) накопления ТКО. 

2.61. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.61.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

а) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о земельном участке, на котором планируется создать место (площадку) накопления ТКО;

б) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия такой выписки, или выписка из Единого государственного реестра юридических лиц в электронной форме, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью налогового органа - в случае, если заявителем является юридическое лицо;

в) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия такой выписки, или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в электронной форме, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью налогового органа - в случае, если заявителем является физическое лицо, являющееся индивидуальным предпринимателем;

г) копия оформленного акта, подписанного всеми членами комиссии Правил благоустройства территории Хиславичского городского поселения Хиславичского района Смоленской области утвержденных решением Совета депутатов Хиславичского городского поселения Хиславичского района Смоленской области от 18.12.2018г. №145, в случае, если в отношении планируемого места (площадки) накопления ТКО принято решение комиссии о размещении такого места (площадки) накопления ТКО в районах сложившейся застройки;

д) действующие договора управления многоквартирным домом, договор оказания услуг по содержанию и (или) выполнению работ по ремонту общего имущества в многоквартирном доме в случае выбора непосредственного способа управления этим домом, иные договоры в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации (в копиях);

2.61.2. Отдел по городу не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  перечень документов;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

а) несоответствие заявки установленной форме;

б) несоответствие места (площадки) накопления ТКО требованиям Правил благоустройства территории муниципального образования Хиславичского городского поселения Хиславичского района Смоленской области, утвержденных решение Совета депутатов Хиславичского городского поселения Хиславичского района Смоленской области от 18.12.2018г. №145  требованиям законодательства Российской Федерации в области санитарно-эпидемиологического благополучия населения, иного законодательства Российской Федерации, устанавливающего требования к местам (площадкам) накопления ТКО.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.8.2. Администрация отказывает в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях: 

1) несоответствие заявки о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов установленной форме;

2) наличие в заявки о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов недостоверной информации; 

3) отсутствие согласования Администрацией создания места (площадки) накопления ТКО. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 10 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.10.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.10.2. Регистрация заявки осуществляется уполномоченным органом в журнале регистрации в день ее поступления.\

2.10.3. Заявитель может подать заявление в электронном виде с использованием региональной информационной системы "Единый портал Смоленской области".

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

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 10 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.10.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.10.2. Регистрация заявки осуществляется уполномоченным органом в журнале регистрации в день ее поступления.

2.10.3. Заявитель может подать заявление в электронном виде с использованием региональной информационной системы "Единый портал Смоленской области".

2.10.4. В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" информация в электронной форме, подписанная квалифицированной электронной подписью, признается электронным документом, равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью, кроме случая, если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами установлено требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе.

2.10.5. В случае направления заявки и прилагаемых к ней документов по почте их копии должны быть заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. При личном обращении за муниципальной услугой и при обращении в электронном виде с использованием региональной информационной системы "Единый портал Смоленской области" заявитель - физическое лицо имеет возможность получения муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты.

2.10.6. В случае, если для предоставления услуги необходима обработка персональных данных заявителя, в интересах которого выступает доверенное лицо, и в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия заявителя, то при обращении за получением услуги доверенное лицо дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия заявителя или его законного представителя на обработку его персональных данных.

2.11. 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 каждой муниципальной услуги


2.11.1. Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать следующим требованиям:

а) здание, в котором расположена Администрация (отдел по городу), располагается с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляет не более 15 минут пешим ходом);

б) на территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест, из них не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) - для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

в) центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации;

г) прием заявителей в отделе по городу осуществляется, как правило, в специально оборудованном кабинете;

д) кабинет для приема заявителей должен соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и оборудован средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

е) в целях создания условий доступности здания, помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга (далее - здание), и условий доступности муниципальной услуги инвалидам, Администрация обеспечивает:

- условия для беспрепятственного доступа к зданию, а также для беспрепятственного пользования средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание, а также входа в такое здание и выхода из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в передвижении;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

- создание инвалидам иных условий доступности здания, а также условий доступности муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в установленных сферах деятельности, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

ж) В случаях, если существующее здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этого здания до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это, возможно, обеспечить предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

з) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов;

и) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании Администрации, но не может быть менее трех мест;

 к) рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано компьютером с доступом к информационным базам данных.

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на предоставление документов для получения муниципальной услуги и (или) для получения результата муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении, по телефону: (48140) 2-26-97.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (наименование юридического лица), адрес места жительства (место нахождения юридического лица), контактный телефон и желаемые дату и время представления документов.

Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в Журнал предварительной записи заявителей, который ведется на бумажном или электронном носителях (приложение № 8 к настоящему Административному регламенту). 

Заявителю сообщается дата и время представления документов на получение муниципальной услуги и номер кабинета приема документов, в который следует обратиться, а также дата и время получения результата муниципальной услуги и номер кабинета выдачи результата муниципальной услуги, в который следует обратиться.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги:

1) количество необходимых и достаточных посещений заявителем отдела по городу для получения муниципальной услуги не должно превышать двух раз;

2) время общения с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

3) предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронном виде с использованием региональной информационной системы "Единый портал Смоленской области" (при наличии технической возможности);

4) заявителю предоставляется информация о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Для получения сведений о ходе процедуры предоставления муниципальной услуги:

- при личном обращении заявителем указывается (называется) дата и регистрационный номер заявления, обозначенный в расписке о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту), полученной от отдела по городу при подаче заявления;

- при обращении через региональную информационную систему "Единый портал Смоленской области" заявление и документы представляются заявителем по электронным каналам связи после прохождения процедур авторизации. Информирование о предоставлении муниципальной услуги в данном случае осуществляется путем направления соответствующего статуса услуги, а также решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи.

2.12.3. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

2.13. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.13.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.13.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Состав административных процедур:

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления;

- принятие решения о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения или об отказе о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения;

- выдача (направление) заявителю разъяснения или отказа.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.3.1. Прием и регистрация заявления.

1) Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Отдел либо поступление запроса в Отдел по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

2) Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

-
проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

-
проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента;

-
регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

-
сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

3) Результатом административной процедуры является получение принятых документов от заявителя. Продолжительность административной процедуры не более 1 (одного) рабочего дня.

4) Лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры, - специалист отдела по городу, в должностные обязанности которого входит подготовка приказа о включении сведений в реестр мест (площадки) накопления ТКО на территории Хиславичского городского поселения или об отказе во включении сведений в реестр мест (площадки) накопления ТКО на территории Хиславичского городского поселения (далее - приказ).

5) Критерием принятия решения при приеме и регистрации заявления является поступление в заявления отдела по городу.

3.3.2. Принятие решения о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения или об отказе о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения.

1) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является установление соответствия заявки и документов, с учетом полученных ответов на межведомственные информационные запросы, требованиям, установленным Административным регламентом.

2) В случае соответствия заявки и документов требованиям, установленным Административным регламентом, с учетом заключения Управления Роспотребнадзора, уполномоченный орган принимает решение о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения

3) В случае несоответствия заявки и документов требованиям, установленным Административным регламентом, с учетом заключения Управления Роспотребнадзора, уполномоченный орган принимает решение об отказе о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения.

4) В решении об отказе о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения в обязательном порядке указывается основание такого отказа.

5) Результатом административной процедуры является принятие решения о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории  Хиславичского городского поселения или об отказе о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения. 

6) Отказ во внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения не препятствует повторному обращению заявителя после устранения недостатков, послуживших основанием для отказа.

Повторное обращение заявителя осуществляется в порядке, предусмотренном для подачи заявки на бумажном носителе и в электронном виде в соответствии с настоящим Административным регламентом.

3.3.3 Выдача (направление) заявителю разъяснения или отказа.

1) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является принятие решения о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории  Хиславичского городского поселения или об отказе о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения.

2) Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист производственного отдела уполномоченного органа, в должностные обязанности которого входит уведомление заявителя о принятом решении.

3). Уведомление о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения или об отказе во внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения направляется (выдается) заявителю не позднее 10 календарных дней со дня поступления и регистрации заявки

4) Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения или об отказе во внесении сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов на территории Хиславичского городского поселения.

5) В случае необходимости изменения (переноса) места (площадки) накопления ТКО на территории Хиславичского городского поселения процедура осуществляется в порядке, предусмотренном для согласования создания места (площадки) накопления ТКО на территории Хиславичского городского поселения.

 6) В случае указания в заявлении о необходимости направления результата муниципальной услуги по почте или в случае невозможности связаться с заявителем по телефону на следующий рабочий день после регистрации результат предоставления муниципальной услуги направляется почтовой связью.
7) В случае получения результата муниципальной услуги лично заявителем специалист отдела регистрирует его в журнале учета исходящей корреспонденции и выдает заявителю под подпись (приложение № 7 к настоящему регламенту).

8) Критерием принятия решений при выдаче (направление) заявителю Разъяснения или Отказа является наличие у специалиста отдела, подписанного с присвоенным регистрационным номером Разъяснения или Отказа.

4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1.1. Начальник Отдела по городу осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.1.3. 
Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой Администрации.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

Глава 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц (муниципальных служащих)

5.1. Заявители имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления 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 Администрации, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Администрации, для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Администрации;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Администрации;

7) отказ отдела по городу, должностного лица отдела 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 отдел по городу.

Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней со дня поступления. 

Жалобы на решения, принятые начальником отдела по городу, рассматриваются заместителем Главы муниципального образования, координирующим работу отдела по городу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети "Интернет", официального сайта Администрации, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Письменная жалоба, принятая при личном приеме заявителя, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. Содержание устной жалобы, принятой при личном приеме заявителя, заносится в карточку личного приема заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя 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;

При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

1) представлять документы (их копии), подтверждающие доводы заявителя, либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба, поступившая в отдел по городу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела по городу, должностного лица отдела 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.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Ответ на жалобу не дается в случаях, если в ней:

1) не указаны фамилия, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, направившего жалобу;

2) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без ответа по существу поставленных в ней вопросов, при этом заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

3) текст не поддается прочтению (жалоба не подлежит рассмотрению, о чем в течение трех дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица поддаются прочтению);

4) содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Начальник отдела по городу вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данной жалобе. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы отдел по городу принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом по городу 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 Администрации района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 32 настоящей главы, 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 в соответствии с пунктом 29 настоящей главы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры и в орган, уполномоченный составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с Кодексом  об административных правонарушениях.

	Приложение N 1

к Административному регламенту «Внесение сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов»




	Главе муниципального образования 

«Хиславичский район» Смоленской области

______________________________________

(Ф.И.О. полностью)

от____________________________________

(ФИО для граждан)

______________________________________

(полное наименование, место нахождения, реквизиты) 

______________________________________

(ФИО, должность руководителя – для юридического лица),

______________________________________

(почтовый адрес, телефон)

	ЗАЯВКА

о включении сведений о месте (площадке)

 накопления твердых коммунальных отходов в реестр

Прошу включить сведения о месте (площадке) накопления твердых коммунальных отходов в реестр

Результат муниципальной услуги прошу направить в мой адрес следующим способом: лично, по почтовому адресу, по электронной почте (нужное подчеркнуть).

Данные о планируемом месте (площадке) накопления ТКО:

1. Адрес (местоположение) планируемого к созданию места (площадки) накопления ТКО: ___________________________________________________________________

(населенный пункт, улица, номер дома и (или) географические

координаты мест (площадок) накопления ТКО)

2. Место (площадка) накопления ТКО определено согласно прилагаемой схеме, являющейся неотъемлемой частью заявки.

3. Данные о технических характеристиках планируемого места

(площадки) накопления ТКО:

а) тип используемого покрытия места (площадки) накопления ТКО: ________________________________________________________________________;

(бетонное, асфальтобетонное покрытие и т.п.)

б) площадь места (площадки) накопления ТКО: ______ кв. м/______ м.

(длина, ширина)                                              .

в) количество планируемых к размещению

 контейнеров и (или) бункеров с указанием их объема: ________;

г) Сведения об ограждении площадки: _______________________________________

                                                                     (материал ограждения)

4. Данные о собственнике места (площадки) накопления ТКО: ________________________________________________________________________

(для юридических лиц, в том числе органов государственной власти и местного самоуправления)

________________________________________________________________________

- полное наименование, ОГРН, фактический адрес;

 для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество, ОГРНИП, адрес регистрации по месту жительства;

 для физических лиц - фамилия, имя, отчество, адрес регистрации по месту жительства, контактные данные)

5. Данные о земельном участке (объекте капитального строительства),на котором планируется размещение места (площадки) накопления ТКО:

________________________________________________________________________

(кадастровый номер объекта недвижимости (указывается в случае, если объект прошел государственный кадастровый учет) <*>

Форма собственности земельного участка (объекта капитального строительства), на котором планируется размещение места (площадки) накопления ТКО: частная/муниципальная/федеральная/ государственная собственность не разграничена (нужное подчеркнуть);

6. Вид и основание законного владения земельного участка (объекта капитального строительства), на котором планируется размещение места (площадки) накопления ТКО: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

(указывается владелец имущества, вид права владельца имущества)

7. Данные об источниках образования ТКО:

	N п/п
	Наименование источника образования ТКО <**>
	Характеристика объекта - источника образования ТКО (жилой дом, административное здание, производственное помещение, иное)

	1
	2
	3

	1.
	
	

	2.
	
	

	8. Содержание места (площадки) накопления ТКО планируется осуществлять за счет средств: ____________________________________________________________

________________________________________________________________________

(источник финансирования)

Настоящим подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных, указанных в заявке. Согласие действует с момента подачи заявки до моего письменного отзыва данного согласия.                                           _________________

(подпись заявителя)

М.П. 

(при наличии)

Подтверждаю принятие обязательств по обустройству и содержанию созданного места (площадки) накопления ТКО, указанного в настоящем заявлении, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области санитарно-эпидемиологического благополучия населения и иного законодательства Российской Федерации, а также Норм и правил благоустройства и содержания территории Хиславичского городского поселения".

_________________

(подпись заявителя)

М.П.

(при наличии)

Уведомлен об обязанности сообщать в администрацию городского округа Анадырь о любых изменениях сведений, содержащихся в реестре, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня наступления таких изменений путем направления соответствующего извещения на бумажном носителе.

_________________

(подпись заявителя)

М.П.

(при наличии)

К настоящей заявке прилагаются:

- схема размещения планируемого места (площадки) накопления ТКО, отражающая данные о местоположении места (площадки) накопления ТКО в масштабе 1:500, выполненная в произвольной форме, с обозначением расстояний от местонахождения планируемого места (площадки) накопления ТКО до ближайших жилых домов, детских учреждений, спортивных площадок и мест отдыха населения на ____________ листах;

- согласие владельцев инженерных коммуникаций на использование

 земель, земельного участка для размещения места (площадки) ТКО, попадающих в зону размещения объекта, на ____________ листах.

	Заявитель:
	_______________________/

(подпись)
	_______________________/

(Ф.И.О. (последнее - при наличии)

	"___" ____________ 20__ г.

М.П. 

(при наличии)

Отметка должностного лица, принявшего заявление и приложенные

 к нему документы:

	________________________

(должность уполномоченного лица органа)
	________________________

(подпись)
	________________________

(расшифровка подписи)

	"___" ____________ 20__ г.

________________________________


* Указывается наименование правоустанавливающего документа, его реквизиты (при наличии), серия, номер, дата регистрации, кем, когда, кому выдан, срок действия или решение о размещении объектов (мест (площадок) накопления отходов) на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (в случае нахождения объектов (мест (площадок) накопления отходов) на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности). В случае размещения места (площадки) накопления ТКО в составе существующего объекта капитального строительства в данной строке указывается кадастровый номер всего здания (строения, сооружения), а не отдельных помещений, расположенных в нем.
** Сведения об одном или нескольких объектах капитального строительства на городского округа Анадырь, где эти объекты располагаются и при осуществлении деятельности на которых у физических и юридических лиц образуются ТКО, складирование которых планируется осуществлять в создаваемом месте (на площадке) накопления ТКО, включая их наименование и адрес местонахождения.

	Приложение N 2

к Административному регламенту «Внесение сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов»




Блок-схема предоставления муниципальной услуг

       ┌═════════════════════════‰
┌══>│        Заявитель        │<════════════════┬════════════════‰

│   └════════════┬════════════…                 │                │ 

│                │                              │                │ 

│                \/                ┌════════════┴════════════‰   │ 

│   ┌═════════════════════════‰    │  Уведомление заявителя  │   │ 

│   │   Прием и регистрация   ├═══>│   об отказе в приеме    │   │ 

│   │        заявления        │    │ документов (регистрации │   │ 

│   └════════════┬════════════…    │       заявления)        │   │ 

│                │                 └═════════════════════════…   │ 

│                \/                                              │ 

│   ┌═════════════════════════‰    ┌═════════════════════════‰   │ 

│   │      Рассмотрение       │    │    Принятие решения     │   │ 

│   │ заявления и подготовка  ├═══>│    о продлении срока    │   │ 

│   │результата предоставления│    │     предоставления      │   │ 

│   │ муниципальной услуги    │    │  муниципальной услуги   │   │ 

│   └════════════┬════════════…    └════════════┬════════════…   │ 

│                │                              │                │ 

│                \/                           \/                 │ 

│   ┌═════════════════════════‰    ┌═════════════════════════‰   │ 

│   │    Принятие решения     │    │  Уведомление заявителя  │   │ 

│   │    о предоставлении     │<═══┤    о продлении срока    ├═══…

│   │(отказе в предоставлении)│    │     предоставления      │ 

│   │ муниципальной услуги    │    │   муниципальной услуги  │ 

│   └════════════┬════════════…    └═════════════════════════…

│                │ 

│                \/                ┌═════════════════════════‰

│   ┌═════════════════════════‰    │  Уведомление об отказе  │ 

│   │    Выдача заявителю     ├═══>│    в предоставлении     ├═══‰

│   │результата предоставления│    │ муниципальной услуги    │   │ 

│   │ муниципальной услуги    │    └═════════════════════════…   │ 

│   └════════════┬════════════…                                  │ 

│                │                 ┌═════════════════════════‰   │ 

│                │                 │ Письменное разъяснение  │   │ 

│                │                 │ по вопросам применения  │   │ 

│                └════════════════>│ нормативно-правовых актов   ├═══┤ 

│                                  │   │ 

│                                  │   о налогах и сборах    │   │ 

│                                  └═════════════════════════…   │ 

└════════════════════════════════════════════════════════════════…

	Приложение N 3

к Административному регламенту «Внесение сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов»




Расписка о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги


Заявление ________________________________________________________________

                   (Ф.И.О. физического лица, Ф.И.О. индивидуального

                   предпринимателя, наименование юридического лица)

принято в соответствии с описью.


Регистрационный номер __________________________

Дата ___________________________________________


Подпись специалиста, принявшего документы _______________ /Фамилия И.О./

	Приложение N 4

к Административному регламенту «Внесение сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов»




Журнал регистрации входящей корреспонденции

	
	
	
	
	

	Регистрационный номер документа
	Корреспондент (получатель)
	Краткое содержание документа
	Дата
	Входящий N

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Приложение N 5

к Административному регламенту «Внесение сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов»




Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Отдел городского хозяйства,   рассмотрев Ваше  заявление

от "____" ____________ 20___ г., принял решение об отказе в предоставлении

муниципальной услуги по следующим основаниям:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

  (указываются основания отказа в предоставлении муниципальной услуги)


Начальник отдела по городу________________ __________________________

                                   (подпись)       (расшифровка подписи)

	Приложение N 6

к Административному регламенту «Внесение сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов»




Журнал регистрации исходящей корреспонденции

	
	
	
	

	Регистрационный номер документа
	Корреспондент (получатель)
	Краткое содержание документа
	Исполнитель

	
	
	
	


	Приложение N 7

к Административному регламенту «Внесение сведений о создании места (площадки) накопления ТКО в реестр мест накопления твердых коммунальных отходов»





Журнал предварительной записи заявителей

	
	
	
	
	
	
	

	N п/п
	Дата обращения
	Форма обращения
	Ф.И.О. (наименование юридического лица)
	Адрес места жительства (место нахождения юридического лица)
	Контактный телефон
	Дата и время представления документов
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