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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о состоянии окружающей среды на территории  города Кудымкара»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о состоянии окружающей среды на территории  города Кудымкара» (далее - Регламент) разработан в  соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1913-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» и Постановлением  администрации г. Кудымкара  от 23.06.2011 № 628 «Об утверждении Перечня услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Городской округ – город Кудымкар» в электронном виде».
1.2. Настоящий Регламент регулирует организационные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о состоянии окружающей среды на территории  города Кудымкара»
1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица либо их уполномоченные представители (далее - заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о состоянии окружающей среды  на территории  города Кудымкара».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - администрация города Кудымкара
Структурное подразделение администрации города Кудымкара ответственное за предоставление муниципальной услуги – Управление по развитию инфраструктуры и ЖКХ администрации города Кудымкара.  
Место нахождения 619000, Пермский край, г. Кудымкар, ул. Лихачева, д.54., каб.201.
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно у специалиста сектора по экологии;

- по телефону (34 260) 4-55-01

- на официальном сайте  администрации г. Кудымкара admkud.ru.

Для получения информации о муниципальной услуге заявителю необходимо обращаться в администрацию г. Кудымкара (ул. Лихачева,54,каб.201) по телефону (34 260) 4-55-01, либо лично получить информацию у специалиста по экологии (ул. Лихачева,54, 2й этаж, каб.201) 
2.3 График приёма   и выдачи документов:

	 Дни недели
	    Часы приема / выдачи
	              Перерыв

	Понедельник             
	9:00 – 18:00
	13:00 – 14:00

	Вторник
	9:00 – 18:00
	13:00 – 14:00

	Среда
	9:00 – 18:00
	13:00 – 14:00

	Четверг
	9:00 – 18:00
	13:00 – 14:00

	Пятница
	9:00 – 18:00
	13:00 – 14:00


 2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление в устном или письменном виде информации о состоянии окружающей среды на территории города Кудымкара, мерах по ее охране, нарушениях муниципальных правовых актов либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

К информации о состоянии окружающей среды на территории города Кудымкара  относится информация по вопросам о состоянии окружающей среды (данные мониторинга атмосферного воздуха, почвы, подземных и поверхностных водных ресурсов), действующем природоохранном законодательстве, нарушениях муниципальных правовых актов в сфере охраны окружающей среды, мерах, принимаемых администрацией городского округа город Кудымкара и направленных на предупреждение загрязнения, истощения, деградации, порчи, уничтожения и иного негативного воздействия хозяйственной и иной деятельности на:

- атмосферный воздух;

- земельные ресурсы;

- поверхностные и подземные водные ресурсы;

- зеленый фонд городского округа город Кудымкар.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги при устном информировании составляет 30 минут, при письменном информировании - не более 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 10.01.2002 N 7-ФЗ "Об охране окружающей среды";

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
Федеральный закон от 04.05.1999 №86-ФЗ  «Об охране атмосферного воздуха»

Закон Пермского края от 13.03.2008 № 211-ПК «Об экологическом мониторинге на территории Пермского края»

«Гигиеническая оценка качества почвы населённых мест» Методические указания. МУ 2.1.7.730-99 
и другими правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В целях получения информации в письменном виде необходимо предоставление заявления.
Заявитель может подать заявление лично, почтовым отправлением или по электронной почте.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - отсутствует.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- запрашиваемая информация не относится к информации о состоянии окружающей среды  на территории  города Кудымкара. 
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращении заявителя - 15 минут, при получении заявления посредством почтового отправления, электронной почты - в течение рабочего дня.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (Управление ЖКХ, приемная  и т.д.).

 2.13.2. В помещениях для ожидания заявителям должны быть отведены места, оборудованные стульями (креслами).
2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

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

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий Административный регламент.

2.13.4. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации по электронной почте или через интернет-сайт администрации.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.

2.15. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.15.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом по экологии, осуществляющим предоставление муниципальной услуги (далее -  специалистом), лично либо по телефону.

2.15.2. Заявитель имеет право на получение сведений о:

- стадии прохождения его обращения;

- входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

2.15.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

В случае невозможности предоставления полной информации  специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.15.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

Ответ направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.15.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги. 
2.15.6. Заявитель может получить муниципальную услугу в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги в устной форме включает в себя следующие административные процедуры:

- обращение заявителя за получением информации о состоянии окружающей среды на территории города Кудымкара   (далее - информация) лично или по телефону;

- предоставление информации заявителю или отказ в предоставлении информации.

3.2.1. Обращение заявителя за получением информации лично или по телефону:

Основанием для индивидуального информирования в устной форме является обращение заявителя   лично или по телефону.

При индивидуальном информировании в устной форме ответ представляется в момент обращения.

3.2.2. Предоставление информации заявителю или отказ в предоставлении информации:

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, определяет, относится ли указанный запрос к информации о состоянии окружающей среды на территории города Кудымкара и дает ответы на поставленные заявителем вопросы.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги в устной форме составляет 30 минут.

В случае если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не относится к информации, указанной в пункте 2.4 настоящего Регламента, заявителю сообщается о невозможности предоставления интересующей его информации.

В случае если на поставленные в обращении вопросы ответ не может быть дан непосредственно должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявителю предлагается оформить письменное обращение для получения полного ответа.

Результатом исполнения административной процедуры по индивидуальному информированию заявителей на основании обращений в устной форме являются:

- индивидуальное информирование заявителя по существу обращения в устной форме:

- предложение о направлении обращения в письменной форме;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении информации;

- рассмотрение заявления, предоставление в письменной форме информации либо мотивированного отказа.

3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации:

Юридическим фактом начала административного действия по приему и регистрации заявления от заявителя является подача заявителем заявления лично либо по почте, в том числе и в электронном виде.

Результатом административной процедуры является регистрация и передача заявления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры - в течение 3 рабочих дней.
3.3.2. Рассмотрение заявления, представление в письменном виде информации либо мотивированного отказа:

Юридическим фактом начала административной процедуры является получение заявления специалистом, ответственным за предоставление информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, нарушениях муниципальных правовых актов, а также действующем природоохранном законодательстве (далее - специалист).

Специалист рассматривает заявление на предмет правильности его оформления, проверяет, относится ли запрашиваемая информация к информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, нарушениях муниципальных правовых актов, а также действующем природоохранном законодательстве.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист   готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае соответствия заявления установленным требованиям, специалист  готовит ответ на письменное обращение по существу поставленных в нем вопросов в пределах своей компетенции.

Письменный ответ (уведомление об отказе) визируется начальником Управления развития инфраструктуры и ЖКХ и направляется на подпись главе администрации г. Кудымкара.

После подписания ответ (уведомление об отказе) регистрируется должностным лицом с присвоением номера в журнале исходящей корреспонденции. Письменный ответ (уведомление об отказе) направляется заявителю на указанный им адрес по почте (по электронной почте).

Результат административной процедуры: рассмотрение заявления, направление заявителю письменного ответа либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры - 30 календарных дней.

3.4. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании включает в себя следующие административные процедуры:

- первичное размещение в электронном виде информации;

- корректировка размещенной в электронном виде информации.

3.4.1. Первичное размещение в электронном виде информации:

Основанием для начала административной процедуры при публичном информировании по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде является утверждение данного административного регламента: в течение 15 календарных дней с момента его утверждения информация о состоянии окружающей среды на территории  города Кудымкара размещается на официальном сайте администрации г. Кудымкара  в сети Интернет.

Информация, размещенная на сайте, должна соответствовать следующим требованиям:

- соответствовать действующим нормативным правовым актам, регулирующим отношения в сфере охраны окружающей среды;

- быть изложенной в простой, доступной для восприятия форме.

Подготовка информации для первичного размещения осуществляется специалистом, курирующим вопросы предоставления информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, нарушениях муниципальных правовых актов.
После согласования с начальником Управления информация направляется  в отдел информатизации и программирования   в электронной и письменной форме для ее размещения на официальном сайте в 10-дневный срок.

Результат административной процедуры: публикация информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, нарушениях муниципальных правовых актов путем размещения на официальном сайте администрации г. Кудымкара в сети Интернет.

3.4.2. Корректировка размещенной в электронном виде информации:

Основанием для корректировки информации, размещенной в электронном виде на официальном сайте, является поступление новых данных  экологического мониторинга, внесение изменений в нормативные акты, регулирующие деятельность по охране природы и окружающей среды.

Подготовленные изменения в нормативной базе и типовые ответы на вопросы после согласования с руководителем Управления направляются в адрес информационно-аналитического управления в электронной и письменной форме для проведения в течение 3 дней корректировки информации, размещенной на официальном сайте.

Результат административной процедуры: корректировка размещенной на официальном сайте информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, нарушениях муниципальных правовых актов.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.  Специалисты, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим Регламентом. 
4.2.  Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. 
 4.3. Контроль за исполнением административного регламента  осуществляется начальником управления развития инфраструктуры и ЖКХ путем:

- проведения проверок соблюдения сроков исполнения входящих документов на основании отчетов  из  электронной базы регистрации входящих документов (еженедельно);

- рассмотрения заявлений, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов.
4.4. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в администрации г. Кудымкара по телефону информации
4.5.. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия)  муниципальных служащих, предоставляющих
муниципальную услугу   
5.1. Действия (бездействие) муниципальных служащих, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- начальником Управления  по развитию инфраструктуры и ЖКХ по адресу: 619000, г. Кудымкар, ул. Лихачева,54., тел. (34260) 4-52-38;
- заместителем главы администрации г. Кудымкара по вопросам управления ресурсами и развития инфраструктуры и ЖКХ по адресу: 619000, г. Кудымкар, ул. Лихачева, 54, тел. (34260) 4-57- 47;
- главой муниципального образования «Городской округ- город Кудымкар», по адресу:  619000, г. Кудымкар , ул. Лихачева,54., тел. (34260) 4-50-47;
- иными органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, об ответственности виновного должностного лица.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе 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, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
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