АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕБАКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Тутаевского муниципального района Ярославской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30.01.2013 года       № 5                                                     пос.Никульское
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Чебаковского сельского поселения, для личных и бытовых нужд»


	


Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  в соответствии с постановлением администрации Чебаковского сельского поселения от 05.09.2011 № 32 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Чебаковского сельского поселения  
постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Чебаковского сельского поселения, для личных и бытовых нужд» (приложение).
2. Обнародовать  настоящее постановление согласно Положения о порядке обнародования муниципальных правовых актов Чебаковского сельского поселения, утвержденного решением № 8 от 20.06.2006 г. 

3.  Постановление вступает в силу со дня обнародования.

Глава Чебаковского 
сельского поселения                                                             А.И.Куликов
Приложение 
к постановлению администрации 

Чебаковского сельского поселения
от 30.01.2013 г. № 5
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Чебаковского сельского поселения, для личных и бытовых нужд»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Чебаковского сельского поселения, для личных и бытовых нужд» (далее - административный регламент), разработан в целях определения порядка предоставления и стандарта предоставления  администрацией Чебаковского сельского поселения (далее – Администрация поселения) муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Чебаковского сельского поселения, для личных и бытовых нужд» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Чебаковского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица, действующие самостоятельно, либо через своего представителя.

   1.2.1.  Полномочия представителя физического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги должны быть удостоверены нотариально. 

   1.2.2. Полномочия представителя юридического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этого юридического лица.

1.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующим образом: обратившись в администрацию Чебаковского сельского поселения лично, по телефону, посредством факсимильной связи, по электронной почте, а также получить информацию можно на официальном сайте Администрации Тутаевского муниципального района в разделе Чебаковское сельское поселение (http://www.adm.yar.ru/power/mest/tutayev/mestt/chsp.htm), на  Едином портале государственных и муниципальных услуг(функций) www.gosuslugi.ru .
    Администрация Чебаковского сельского поселения:

адрес - 152336, Ярославская область, Тутаевский р-н, пос.Никульское, ул.Центральная, д.15 а.

телефон для справок – (48533) 4-41-42

номер т/факса - (48533) 4-41-42

адрес электронной почты - chebsp@yandex.ru
график приема заявителей:

понедельник, вторник, среда, пятница - с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования по следующим вопросам:

- о местонахождении администрации Чебаковского сельского поселения;

- о должностных лицах, уполномоченных представлять муниципальную услугу и участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их номерах контактных телефонов;

- о графике работы администрации Чебаковского сельского поселения;

- о графике личного приема Главы Чебаковского сельского поселения;

- об адресе электронной почты администрации Чебаковского сельского поселения;

- о порядке приема обращения; 

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- об административных действиях (процедурах) предоставления муниципальной услуги;

- о порядке и формах контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает наименование организации, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий информирование, может предложить заявителю направить письменное обращение по данному вопросу либо назначить другое удобное время для информирования. Письменные обращения граждан рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Время ожидания заявителя при личном обращении за консультацией не должно превышать 30 мин.

Устное информирование каждого заявителя не должно быть более 15 минут.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Чебаковского сельского поселения.

2.3.     Возможные формы предоставления услуги:
2.3.1. Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в очной форме.

Подача заявления и документов осуществляется при личном приеме на бумажном носителе в администрации Чебаковского сельского поселения в соответствии с графиком приема заявителей.
2.3.2. Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в заочной форме, без личного присутствия заявителя (по почте, с использованием электронной почты, посредством отправки факсимильного сообщения). 
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является письменный ответ с информацией об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Чебаковского сельского поселения, для личных и бытовых нужд. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня регистрации заявления в администрации Чебаковского сельского поселения. 

Время прохождения отдельных административных процедур составляет:

- прием и регистрация заявления – 1 день;

- рассмотрение заявления, подготовка письменного ответа о запрашиваемой информации – 5 дней;

- подписание письменного ответа о запрашиваемой информации уполномоченным должностным лицом – 1 день;

- выдача (направление) письменного ответа о запрашиваемой информации – 3  дня.

 Возможность приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Водный кодекс Российской Федерации от 3 июня 2006 г. N 74-ФЗ, текст Кодекса опубликован в "Российской газете" от 8 июня 2006 г. N 121, в "Парламентской газете" от 8 июня 2006 г. N 90-91, в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 июня 2006 г. N 23 ст. 2381;
      - Устав Чебаковского сельского поселения, утвержденный решением Муниципального Совета Чебаковского сельского поселения от 20.06.2006 № 8.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) для физического лица – заявление на имя Главы Чебаковского сельского поселения с указанием фамилии, имени, отчества, места регистрации заявителя (приложение 1);

б) для юридического лица – заявление на бланке организации, с указанием цели получения информации.

2.7.1. Требования к оформлению документов, предоставляемых заявителями.

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатных устройств. Заявление подписывается заявителем и по его желанию формируется в двух экземплярах, один из которых с отметкой остается у заявителя.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении не должен превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации обращения: не более 15 минут с момента приема необходимых документов. 

2.13. Для ожидания приема заявителям в администрации Чебаковского сельского поселения отводятся удобные места, оборудованные стульями и столами для возможности оформления документов. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальных услуг;

- соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно регламенту;

- количество обоснованных жалоб;

- оказание муниципальной услуги бесплатно.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Допускается направление заявления в электронной форме на электронную почту администрации Чебаковского сельского поселения.
 В ходе осуществления административных процедур по заявлению заявителя, направленному на электронную почту администрации Чебаковского сельского поселения, на электронный адрес заявителя направляется информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Электронная версия результата предоставления муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя либо электронный адрес, указанный в заявлении.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
    3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления, подготовка письменного ответа о запрашиваемой информации;

- подписание письменного ответа о запрашиваемой информации должностным лицом;

 - выдача (направление) письменного ответа о запрашиваемой информации.

Последовательность административных процедур приведена в блок-схеме (приложение 2).

    3.2.   Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Чебаковского сельского поселения с заявлением в соответствии с пунктом 2.7 Административного  регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Чебаковского сельского поселения (далее – специалист).

Заявление предоставляется заявителем в одном экземпляре (по желанию заявителя – в двух экземплярах) лично, по почте, с использованием электронной почты.

Специалист администрации в течение 1 дня регистрирует заявление и передает его Главе Чебаковского сельского поселения. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.3. Рассмотрение заявления, подготовка письменного ответа о запрашиваемой информации.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации зарегистрированного заявления с резолюцией должностного лица.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Чебаковского сельского поселения (далее – специалист).

Глава Чебаковского сельского поселения налагает резолюцию и передает заявление специалисту администрации для исполнения. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней.

3.4. Подписание письменного ответа о запрашиваемой информации должностным лицом.

Основанием для начала административной процедуры является получение Главой Чебаковского сельского поселения  подготовленного письменного ответа  о запрашиваемой информации.

Ответственным за выполнение административной процедуры является Глава Чебаковского сельского поселения.

Глава Чебаковского сельского поселения в течение 1  дня рассматривает и подписывает ответ о запрашиваемой информации.

В случае наличия замечаний по информации, содержащейся в письменном ответе, Глава Чебаковского сельского поселения направляет письменный ответ специалисту администрации на доработку. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1  день.

3.5. Выдача (направление) письменного ответа о запрашиваемой информации.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации письма, подписанного Главой Чебаковского сельского поселения. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Чебаковского сельского поселения (далее – специалист).

Специалист администрации регистрирует письмо, направляет его заявителю по почте.

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме специалист администрации после регистрации письма направляет электронную версию информации на электронный адрес заявителя или электронный адрес, указанный в заявлении.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3  дня.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава Чебаковского сельского поселения.

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

Плановые проверки проводятся Главой Чебаковского сельского поселения не реже 1 раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

4.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, за выполнение административных процедур, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего является в том числе в следующих случаях:

     - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

     - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

     - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми актами Чебаковского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

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

     - затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми актами Чебаковского сельского поселения;

      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.

     5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

     Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

     5.4.  Жалоба должна содержать:

     - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

     5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

     - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, нормативными правовыми актами Чебаковского сельского поселения, а также в иных формах;

     - отказывает в удовлетворении жалобы.

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

     5.8. 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 5.3.настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1

к Административному регламенту
«Информирование населения об ограничениях
 использования водных объектов общего пользования,
 расположенных на территории Чебаковского сельского 
поселения, для личных и бытовых нужд»
Главе Чебаковского сельского поселения 

от __________________________________

проживающего (ей) по адресу:
_____________________________________
_____________________________________

тел. _________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить информацию об ограничении водопользования на водном объекте __________________________, расположенном ___________

___________________________________________________________________.
Информацию прошу _________________________________________________________.



          ( направить по почте, предоставить в электронном виде по электронному адресу – указать)
«____»__________ 20___ г.                          

______________________________________

      (подпись, расшифровка подписи, для организаций – печать, наличие бланка)
Приложение 2 

к Административному 

регламенту
«Информирование населения об ограничениях 
использования водных объектов общего пользования, 
расположенных на территории Чебаковского сельского 
поселения, для личных и бытовых нужд»
Блок-схема
последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги

«Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Чебаковского сельского поселения, для личных и бытовых нужд»





















Выдача (направление) письма с ответом о запрашиваемой информации в соответствии с пунктом 3.5 Административного регламента











Подписание письма с ответом о запрашиваемой информации должностным лицом в соответствии с пунктом 3.4 Административного  регламента





Рассмотрение заявления, изготовление письма с ответом о запрашиваемой информации соответствии с пунктом 3.3 Административного регламента








Прием и регистрация заявления в соответствии с пунктом 3.2 Административного  регламента





Обращение в администрацию Чебаковского сельского поселения с заявлением в соответствии с пунктом 2.7 Административного  регламента











