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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Октябрьского сельского поселения,

для личных и бытовых нужд»

I. Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Октябрьского сельского поселения, для личных и бытовых нужд» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.


  
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.


1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Октябрьского сельского поселения. 
Выполнение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом Администрации Октябрьского сельского поселения (далее – специалист). 


Место нахождения Администрации Октябрьского сельского поселения: 152700, Ярославская область, Некоузский район, п. Октябрь, ул. Транспортная, д. 3. 


Телефон: (48547) 2-38-16, 3-12-33, адрес электронной почты: admoktsp@mail.ru. 

 Адрес официального сайта Администрации Октябрьского сельского поселения в сети "Интернет": http://www.admoktsp.ru. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Октябрьского сельского поселения, для личных и бытовых нужд». 


2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Октябрьского сельского поселения (далее – Администрация).


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 


- получение заявителем информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Октябрьского сельского поселения;


- снижение риска гибели людей на водных объектах при организации массового отдыха, рыбалки, купания, туризма, спортивных мероприятий и другого использования водных объектов общего пользования.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 10 дней.


2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г.;

- Водным кодексом Российской Федерации от 03.06.2006г. N 74-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; (в ред. пост. от 30.08.2013 № 77)
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ярославской области, органов местного самоуправления Октябрьского сельского поселения, регулирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.


2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 


- заявление (обращение), написанное в произвольной форме. 


2.6.1. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги: 


- наименование органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;


- сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество - для физических лиц, индивидуальных предпринимателей, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, организационно-правовая форма, основной регистрационный номер, адрес места нахождения, в том числе при наличии адрес электронной почты и контактный телефон;


- подпись, заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица, дата.


Запрос заполняется на русском языке, рукописным или машинописным способом.


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


2.7.1. Поступление заявления о прекращении административных действий и возврате документов без их рассмотрения.


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 


В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:


- отказа самого заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;


- смерти заявителя (представителя заявителя).


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 


- муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги. 


Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.


Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.


2.11. Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.


2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления вышеуказанной муниципальной услуги.


2.12.1. Помещение, предоставленное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.


2.12.2. Рабочее место специалиста, оборудуется необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.


2.12.3. Помещение для ожидания и проведения личного приема граждан должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, обеспечивается стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.


На информационных стендах  размещаются следующие информационные материалы:


- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;


- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);


- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- адреса, номера телефонов, график работы, адрес электронной почты Администрации;


- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

        Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:


- обеспечение доступа к муниципальной услуге и равного качества всем потребителям муниципальных услуг;


- повышение степени удовлетворенности потребителей муниципальных услуг за счет повышения качества оказания муниципальной услуги.


2.14. Иные требования.


2.14.1. Информация о порядке предоставлении муниципальной услуги.

 
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Октябрьского сельского поселения в сети Интернет (http://www.admoktsp.ru.).


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 


- непосредственно в Администрации специалистами;


- с использованием средств телефонной связи;


- на информационном стенде Администрации.


На информационном стенде Администрация размещается следующая информация:


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


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


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.14.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам.

В случае обращения гражданина по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста Администрации, обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.


2.14.3. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

 
Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении заявителя, почтовой, телефонной связи.


Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления (обращения) на предоставление муниципальной услуги, заявителем при обращении в Администрацию указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления (обращения) по исполнению муниципальной услуги. 


В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги  извещение об отказе  направляется специалистом Администрации заявителю письмом с уведомлением по почте, по адресу указанному в заявлении (обращении), в течение 5 рабочих дней после принятия решения.


2.14.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.


Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону. Письменные обращения направляются по почтовому адресу: 152700, Ярославская область, Некоузский район, п. Октябрь, ул. Транспортная, д. 3 или с использованием средств телефонной связи: телефон 2-38-16, 3-12-33.


Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- разъяснение Законодательства РФ, ЯО, нормативно-правовых актов Администрации Октябрьского сельского поселения по вопросам ограничений использования водных объектов общего пользования;


- доведение до заявителя конкретных рекомендаций по решению заявленного вопроса;


- времени приема заявлений (обращений);


- сроках предоставления муниципальной услуги;


- порядке обжалования действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


2.14.5. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.


Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

    Понедельник - Пятница: с 8.00 до 17.00

    Перерыв:                          с 12.00 до 14.00

    Суббота - Воскресенье:  выходной.

2.15 Требования к обеспечению условий доступности муниципальных услуг для инвалидов.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает условия доступности для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, и получения муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ярославской области.

Если здание и помещения, в котором предоставляется услуга не приспособлены или не полностью приспособлены для потребностей инвалидов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,

 в том числе в электронной форме


3.1. Состав административных процедур.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- получение, регистрация, размножение, изучение законодательных и нормативно-правовых актов об ограничении использования водных объектов общего пользования;


- издание (разработка) нормативно-правовых актов, положений, правил и порядка использования водных объектов общего пользования;


- рассмотрение заявлений (обращений) и проведение консультаций;


- осуществление необходимых проверок (экспертиз) водных объектов общего пользования на предмет их безопасности использования уполномоченными службами;


- выдача информации заявителю.


3.2. Последовательность административных действий (процедур).


Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной услуги:


- прием заявления (обращения);


- рассмотрение заявления (обращения);


- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги -  «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Октябрьского сельского поселения, для личных и бытовых нужд». 


3.3. Прием документов.


3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя в  Администрацию. 


3.3.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по вопросам информирования населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования законодательством не предусмотрены.


3.3.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления (обращения) или неправильном его заполнении специалист Администрации помогает заявителю его заполнить.


3.3.4. Получение заявления (обращения) от заявителя фиксируется специалистом Администрации  путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 


3.3.5. Специалист Администрации передает заявителю второй экземпляр заявления (обращения) с указанием времени и даты приема.


3.3.6. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут. 


3.4. Рассмотрение заявления (обращения).


3.4.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления (обращения) является получение его специалистом Администрации. 


3.4.2. Общий максимальный срок рассмотрения заявления (обращения) не превышает 1 рабочего дня с момента его приема. 


3.5. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.


3.5.1. Основания для приостановления предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги по вопросам информирования населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования законодательством не предусмотрены.


3.5.2. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не превышает 3-х рабочих дней.


3.6. Оказание муниципальной услуги.


3.6.1. Специалист Администрации по заявлению (обращению) готовит ответ заявителю на запрашиваемую информацию и передает его в порядке делопроизводства Главе Администрации Октябрьского сельского поселения  на подпись.


3.6.2. Глава Администрации Октябрьского сельского поселения подписывает ответ и передает его в порядке делопроизводства специалисту Администрации.


3.6.3. Специалист Администрации регистрирует его в журнале и направляет  заявителю.


3.7. Прием и рассмотрение электронных обращений. 


3.7.1. Обращение, направленное по электронной почте должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законодательством. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.


3.7.2. По результатам рассмотрения электронного обращения готовится ответ.


3.7.3. Ответ получателю муниципальной услуги направляется по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, не позднее 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется Главой Администрации Октябрьского сельского поселения.


Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.


4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, иных лиц.


Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.


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


4.3. Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее оказания.


Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих 

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации рассматриваются непосредственно главой администрации. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Регистрация жалобы осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых администрацией в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. 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 5.2 настоящего раздела административного регламента,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 121 Закона Ярославской области от 3 декабря 2007 г. № 100-з «Об административных правонарушениях», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в департамент информатизации и связи Ярославской области. 

Приложение 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной

услуги «Информирование населения   об

ограничениях  использования    водных                 

                                                                                              объектов    общего      пользования, на территории Октябрьского сельского поселения  для  личных  и бытовых   нужд»

Блок – схема
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