АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ №____
предоставления муниципальной услуги

«Создание условий для массового отдыха жителей городского округа и организация обустройства мест массового отдыха населения»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
     1.1. Предмет регулирования Административного регламента
     Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Создание условий для массового отдыха жителей городского округа и организация обустройства мест массового отдыха населения» (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

     1.2. Описание заявителей
     Получателями муниципальной услуги «Создание условий для массового отдыха жителей городского округа и организация обустройства мест массового отдыха населения» являются следующие категории лиц:

     - физические лица всех возрастных и социальных групп;

     - юридические лица или их доверенные лица (при предъявлении надлежащим образом оформленной доверенности). 
     1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
    1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги «Создание условий для массового отдыха жителей городского округа и организация обустройства мест массового отдыха населения» является открытой и общедоступной.

     Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги «Создание условий для массового отдыха жителей городского округа и организация обустройства мест массового отдыха населения» можно получить непосредственно в муниципальном бюджетном учреждении «Управление хозяйством сельского поселения» при личном или письменном обращении по адресу: 

618265 Пермский край г. Губаха пос. Широковский ул. Заслонова, 14 
Телефон: 8 (342 48) 24 4 01

- на официальных порталах государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru и www.gosuslugi.permkrai.ru размещается информация, содержащаяся в настоящем административном регламенте, в том числе:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование юридического лица, предоставляющего муниципальную услугу;

· перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, в том числе настоящий административный регламент;

· документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие обязательному представлению заявителем, а также документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, юридического лица и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги;

· способы предоставления муниципальной услуги;

· описание результата предоставления муниципальной услуги;

· срок предоставления муниципальной услуги;

· категории заявителей, которым предоставляется услуга;

· основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги;

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

· номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан.

     1.3.2. Муниципальное бюджетное учреждение «Управление хозяйством сельского поселение» осуществляет прием заявителей:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00;

пятница с 8.00 до 15.00;

обеденный перерыв с 12.00 до 13.00,

выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон: 8 (342 48) 24 4 01.

     1.3.3. Прием документов осуществляется по адресу: 618265 Пермский край г. Губаха п. Широковский ул. Заслонова, 14, в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 1.3.2. настоящего административного регламента.
     1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МБУ «Управление хозяйством сельского поселения» предоставляющими муниципальную услугу.

     1.3.5. С момента приема документов заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в муниципальное бюджетное учреждение «УХСП», по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

     1.4. Порядок получения консультации о предоставляемой услуге

     1.4.1. Консультации о предоставлении муниципальной услуги осуществляются специалистами Муниципального бюджетного учреждения «УХСП»

     1.4.2. Консультирование должно содержать следующую информацию:

- о предоставляемой муниципальной услуге;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- справочную информацию о местонахождении и телефонах учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
     2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Создание условий для массового отдыха жителей городского округа и организация обустройства мест массового отдыха населения»

2.2. Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу

  2.2.1. Поставщиком муниципальной услуги «Создание условий для массового отдыха жителей городского округа и организация обустройства мест массового отдыха населения» является организация Муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения»

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
     2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- создание условий для массового отдыха жителей города (обустройство детских площадок);

- полнота оказания муниципальной услуги заключается в выполнении работ по благоустройству территорий в рамках финансирования муниципального задания.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
     2.4.1. Предоставление муниципальной услуги «Создание условий для массового отдыха жителей городского округа и организация обустройства мест массового отдыха населения» выполняется в течение календарного года. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

     2.5.1. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативно правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 21.12.1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 «Об организации предоставления муниципальных и государственных услуг»;

- Законом РФ от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Устав Муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения» от 28.12.2011 года № 10 
- Решением Думы Губахинского городского округа Пермского края от 28.02.2013 г. № 38 «Об утверждении Перечня Муниципальных услуг»

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
   2.6.1. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей муниципальной услуги.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Перечень оснований для ограничения или прекращения предоставления

муниципальной услуги:

- случаи явлений стихийного характера, дорожно-климатических условий, аварий и

других подобных ситуаций, связанных с реальной угрозой жизни и здоровью

потребителей услуги и работников организации, предоставляющей услугу;

- случаи создания потребителем услуг условий, препятствующих проведению

работ по оказанию услуги;

- в случае принятия решений о временных ограничениях или прекращении

предоставления услуги, ответственные за предоставление услуги, обязаны информировать пользователей услуги о сроках таких ограничений или прекращения предоставления услуги.
2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

     Муниципальная услуга «Создание условий для массового отдыха жителей городского округа и организация обустройства мест массового отдыха населения» предоставляется безвозмездно.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  услуги организации,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги
     2.9.1. Описание требований к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов:

     2.9.1.1. Организация приема заявителей осуществляется в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы.

     2.9.1.2. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

     2.9.1.3. Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

     2.9.1.4. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов. 

     2.9.1.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом  одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. 

     2.9.1.6. Места ожидания оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений.

     2.9.1.7. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов.

     2.9.1.8. Информационные стенды о порядке предоставления муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги;

- график приема заявителей;

- сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- форму заявления и образец его заполнения;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги и порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схему общей последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (приложение № 1).

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
     2.10.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к учреждению, предоставляющему муниципальную услугу;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Городского округа «Город Губаха» Пермского края. 
     2.10.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

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

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

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

     3.1.2. Определение объемов работ.

     3.1.3. Формирование планов на выполнение муниципальной услуги.

     3.1.4. Заключение договор.

     3.1.5. Осуществление деятельности по выполнению муниципальной услуги.

     3.1.6. Приемка выполненных работ.

3.2. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги
     3.2.1. Выполнение работ на создание условий для массового отдыха жителей городского округа и организация обустройства мест массового отдыха населения в рамках финансирования муниципального задания:

- работа детских площадок;

- выполнение работ по благоустройству территорий;  
- соблюдению сроков выполнения работ по озеленению и благоустройству территорий поселка Широковский городского округа «Город Губаха»  
- содержание условий территорий поселка Широковский городского округа «Город Губаха» в санитарном состоянии.

3.3. Обращение заявителей

     3.3.1. Основанием для начала исполнения предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с целью получения консультации о предоставлении муниципальной услуги, а также обращение заявителя с целью получения муниципальной услуги, а для юридических лиц обращение с целью заключения договора на оказание муниципальной услуги.

     3.3.2. При обращении заявителя с целью получения консультации специалист учреждения подробно информирует заявителя о графике работы, о стоимости муниципальной услуги.
4. Формы  контроля  за исполнением административного регламента
     4.1.Контроль  за исполнением последовательности административных процедур и административных действий, определенных настоящим административным регламентом, вправе осуществлять территориальное управление городского округа по решению вопросов посёлка Широковский. 

     4.2. Начальник управления Губахинского городского округа по решению вопросов посёлка Широковский осуществляют текущий  контроль  за соблюдением последовательности административных действий и

административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом

    4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

     4.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

     4.4.1. Плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, нормативно – правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

     4.4.2. Внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения порядка предоставления муниципальной услуги.

     4.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 раз в год, внеплановые – при поступлении обращений жалоб заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

     4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами на основании приказов, распоряжений.

     4.7. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются в случае их выявления недостатки и предложения по их устранению.

     4.8. Специалисты МБУ «УХСП» несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Персональная ответственность специалистов учреждения закрепляется  их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

     4.9. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется заявителями при непосредственном общении со специалистами учреждения, с использованием средств телефонной связи или электронной почты.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
     5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

     5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на действия (бездействие) или решения должностных лиц муниципального бюджетного учреждения «Управления хозяйством сельского поселения» директора учреждения, начальника территориального управления «Широковский»

     5.3. Жалоба может быть направлена в виде:

- почтового отправления по адресу: 


- электронного сообщения, направленного по электронной почте: shirok123@yandex.ru или размещенного на сайте единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru; на официальном Интернет сайте регионального портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.permkrai.ru.

- в форме устного личного обращения к директору учреждения МБУ «УХСП» по телефону 24 4 01

     5.4.  В соответствии с пунктом 5 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество гражданина /наименование юридического лица/, которым подается обращение;

- почтовый адрес (адрес электронной почты при наличии), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество сотрудника, решение, действия (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- дата и личная подпись заявителя.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование юридического лица, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.
     5.5. Жалоба, поступившая в Муниципальное бюджетное учреждение «Управление хозяйством сельского поселения», подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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.
     5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
     5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к должностному лицу, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

     5.8. При получении письменной жалобы, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, юридическое лицо вправе оставить жалобу без ответа и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

     5.9. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

     5.10. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.
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