ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации городского поселения Любим
Ярославской области

от 25.02.2013 № 12
г. Любим
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной    услуги «По информированию населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Любим, для личных и бытовых нужд»
	


В соответствии с Водным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом городского поселения Любим,  Администрация городского поселения Любим  Ярославской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги по информированию населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Любим, для личных и бытовых нужд  (приложение).

2.  Контроль за исполнением Постановления возложить на  заместителя 

Главы городского поселения Любим  Нарышкину Г.П. 
3. Постановление вступает в силу с момента официального

опубликования в приложении к районной газете «Наш край» «Любимский вестник». 
Глава городского

поселения Любим






         А.С. Козлова
Подготовила: Парамонова С.В.

2 – дело

1 – Нарышкина Г.П.

1 – Киселева В.И.

Антикоррупционная экспертиза проведена.

Зам. Главы городского поселения Любим _______ Нарышкина Г.П.

Приложение  к 

постановлению Администрации 

городского поселения Любим
от 25.02.2012  № 12
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Городского поселения Любим, 
для личных и бытовых нужд»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по информированию населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Городского поселения Любим, для личных и бытовых нужд (далее - Административный регламент), определяет сроки и последовательность административных действий Администрации Городского поселения Любим Ярославской области при предоставлении муниципальной услуги по информированию населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Любим для  личных и бытовых нужд (далее - муниципальная услуга).

1.2. Потребителями муниципальной услуги (далее – Заявители) могут быть:

физическое или юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы образования, их представители, наделённые в установленном законодательством Российской Федерации порядке полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с органами местного самоуправления.
1.3. Ответственной за предоставление муниципальной услуги, является Администрация Городского поселения Любим Ярославской области (далее – Администрация поселения).
Место нахождения Администрации: Ярославская область, Любимский район, г. Любим, ул. Трефолева, д. 10.

Почтовый адрес Администрации: 1524701, Ярославская область, Любимский район, г. Любим, ул. Трефолева, д. 10.

График работы Администрации: понедельник - четверг: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.15., пятница с 8.00 до 16.00. (время московское).

Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется Администрацией по адресу: Ярославская область,  Любимский район, г. Любим, ул. Трефолева, д. 10.

Справочные телефоны:

- общий тел/факс: (4852) 43-2-20-81;

- специалистов Администрации по вопросам предоставления услуги и о ходе предоставления услуги: (4852) 43-2-20-81
Адрес электронной почты: poselenie.adm@yandex.ru.

Адрес официального сайта Администрации Любимского муниципального района  в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: (http://lubim.adm.yar.ru).Страничка городского поселения Любим.
1.4 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе информирование заявителя о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, уполномоченным специалистом Администрации поселения в течение установленного в Администрации  поселения рабочего времени.

Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении, посредством телефонной связи, посредством направления по почте или на указанный заявителем электронный адрес ответа на поступившее по почте или на адрес электронной почты Администрации поселения обращения.

При консультировании уполномоченный  специалист Администрации  поселения дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

Если специалист Администрации  поселения не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю должно быть предложено направить письменное обращение в Администрацию  поселения либо назначено другое время для получения информации.

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 20 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут.

Консультирование по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону уполномоченный   специалист Администрации  поселения  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

 Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: информирование населения об ограничениях использования водных объектов, расположенных на территории Городского поселения Любим, для личных и бытовых нужд.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Городского поселения Любим Ярославской области.

В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением предоставления услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Муниципального совета Городского поселения Любим Ярославской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является – информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего

пользования, расположенных на территории  Городского поселения Любим,  либо уведомление об отказе от предоставления услуги.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги  равен 10  дням, он начинается с даты регистрации заявления в Администрации.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

            Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с нормативными правовыми актами:


- Водным кодексом 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;

- Настоящим административным регламентом;


- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ярославской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
-Заявление по предоставлению разъяснений по требованиям законодательных и нормативных актов по вопросам ограничений использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд. (Приложение 1 к Административному регламенту); 
-в случае подачи заявления представителем заявителя – к заявлению прилагается доверенность, удостоверенная в установленном законодательством РФ порядке.

В заявлении указывается:

1) сведения о заявителе: фамилия, имя, отчество, место жительства, данные документа, удостоверяющего личность, – для физического лица и индивидуального предпринимателя;

2) наименование и место расположения водного объекта.
2.6.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
подача ненадлежащим образом  заполненного заявления: 
 - заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
-в заявлении отсутствует ФИМ заявителя, место жительства, данные документа, удостоверяющего личность, – для физического лица и индивидуального предпринимателя;
-в заявлении не указано наименование и место расположения водного объекта;

- в случае подачи заявления представителем заявителя – к заявлению не приложена доверенность, удостоверенная в установленном законодательством РФ порядке.

2.6.2. исчерпывающий перечень оснований для приостановления оказания услуги отсутствует.
6.2.3. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:

 -водный объект расположен за пределами территории городского поселения Любим;

-водный объект не является собственностью администрации городского поселения Любим.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди:

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 20 минут.

- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 20 минут.

 Заявление поданное при личном обращении гражданина (представителя) в Администрацию, регистрируется в день приема указанного заявления. 
Прием и регистрация заявления  не должны занимать более 20 минут.

В случае направления заявления, по почте или в форме электронного документа их регистрация осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения  Администрацией  поселения.

2.9.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.    

1) Места ожидания для заявителей должны соответствовать комфортным условиям и должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) или скамьями (банкетками). 

2) Помещение для непосредственного взаимодействия исполнителя 
с заявителями должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы исполнителя. Место непосредственного приема заявителей должно быть оборудовано стульями.

3) Кабинет приема заявителей должен быть оборудован         информационными табличками (вывесками) с указанием

- фамилии, имени, отчества и должности исполнителя, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- графика приема.

4) Рабочее место исполнителя должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствами.

5) Помещение, в котором предоставляется услуга, должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. В здании должны быть созданы условия для обслуживания граждан с ограниченными физическими возможностями: оборудованы пандусы.

6) В местах предоставления услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей.

2.10. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является ее соответствие установленным требованиям и удовлетворенность заявителей предоставленными муниципальными  услугами.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

- возможность выбора заявителем форм предоставления  муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления.

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

 Предоставление муниципальной  услуги предусматривает:

- в случае представления гражданином (представителем) полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - однократное взаимодействие гражданина (представителя) с должностными лицами;

- в случае представления гражданином (представителем) неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - многократное взаимодействие гражданина (представителя) с должностными лицами.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
            - прием и регистрация заявления; 
- рассмотрение заявления и подготовка информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Любим, для личных и бытовых нужд, либо уведомления об отказе в предоставления услуги;
- выдача (направление) заявителю информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Любим, для личных и бытовых нужд, либо уведомления об отказе в предоставления услуги;
3.2. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию городского поселения Любим с заявлением в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист 1 категории, осуществляющий прием, регистрацию и отправку корреспонденции (далее – работник администрации).

По желанию заявителя заявление может быть предоставлено в двух экземплярах,  один из которых возвращается заявителю с отметкой работника администрации о приеме заявления. 

Работник администрации:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя, проверяет правильность заполнения заявления;

В случаях выявления несоответствия в документах, с указанными в заявлении данными, неправильным заполнением заявления, работник администрации возвращает документы и разъясняет причину возврата. По желанию заявителя причина возврата указывается работником администрации на заявлении письменно.

Зарегистрированное заявление работник администрации направляет для рассмотрения Главе администрации городского поселения Любим, либо в его отсутствие уполномоченному заместителю Главы городского поселения Любим.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.3. Рассмотрение заявления и подготовка информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Любим, для личных бытовых нужд, либо уведомления об отказе в предоставления услуги;
Основанием для начала административной процедуры является получение  Главой, либо заместителем администрации заявления.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются Глава, либо заместитель главы администрации поселения.

Глава, либо заместитель Главы администрации поселения в течение 1 дня рассматривает заявление и передает их уполномоченному специалисту администрации поселения,  (через специалиста 1 категории),  с указанием подготовить ответ на заявление.

Уполномоченный специалист администрации поселения в течение 2 дней осуществляет подготовку информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории поселения, для личных и бытовых нужд, либо уведомления об отказе в предоставления услуги  и передает их с заявлением Главе, либо заместителю главы администрации поселения.

Глава, либо заместитель главы администрации поселения в течение 1 дня проверяет обоснованность и правильность подготовленного документа. В случае согласия с подготовленным документом Глава, либо заместитель главы администрации  подписывает документ.  В случае наличия замечаний по подготовленным документам Глава, либо заместитель главы администрации поселения возвращает уполномоченному специалисту администрации документы для устранения замечаний в течение 1 дня. Уполномоченный специалист администрации передает доработанный в целях устранения замечаний проект документа Главе, либо заместителю главы администрации поселения.

Глава, либо заместитель главы администрации поселения в течение 1 дня вновь проверяет правильность подготовленного документа  и подписывает его, затем  подписанный им документ с заявлением для направления (выдачи) заявителю и приобщения к делам администрации поселения передает специалисту 1 категории.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 6 дней.

3.4. Выдача (направление) заявителю информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Любим, для личных бытовых нужд, либо уведомления об отказе в предоставления услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является получение работником администрации письменной информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Любим, для личных бытовых нужд, либо уведомления об отказе в предоставления услуги от Главы, либо заместителя Главы поселения.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист 1 категории (работник администрации).

В течение 1 рабочих дней со дня получения от Главы, либо заместителя Главы поселения  информации    работник администрации выдает заявителю или уполномоченному представителю заявителя письменную информацию об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Любим, для личных и бытовых нужд, либо уведомления об отказе в предоставления услуги.
Факт выдачи и получения заявителем или уполномоченным представителем заявителя письменной информации, либо уведомления  фиксируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

В случае неявки заявителя (уполномоченного представителя) в течение 2 рабочих дней, работник администрации направляет письменную информацию об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Любим, для личных и бытовых нужд, либо уведомления об отказе в предоставления услуги  по почте простым  письмом.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 дней.

Предоставление информации по запросу о ходе предоставления услуги, поступившему в устной форме при личном обращении, либо посредством телефонной связи производится в порядке, предусмотренном пунктом 1.4 Административного регламента.

Максимальный срок предоставления услуги  составляет 10 дней. 
3.5. Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (Приложение 2 к Административному регламенту).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой городского поселения Любим Ярославской области (далее Глава поселения) непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок Глава поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется заместителем главы городского поселения Любим Ярославской области (далее заместителем Главы поселения) и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения Административного регламента осуществляются заместителем главы поселения в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению главы поселения или при наличии жалоб на исполнение Административного регламента.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушение Административного регламента,  привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица привлекаются к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в решениях, действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в оказании муниципальной услуги, нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Граждане вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Административного регламента
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, а также должностных лиц, муниципальных служащих Администрации городского поселения Любим
5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Основанием  для начала  процедуры досудебного (внесудебного) обжалования  является направление главе  поселения в письменной форме или в форме электронного документа жалобы, либо личное обращение гражданина к должностному лицу администрации  (далее – обращение). 
5.3.1. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих  дней со дня её регистрации, в случае обжалования  отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, 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.

5.4. В обращении  гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, 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.

5.5. Заявитель вправе по письменному обращению, либо по обращению, подаваемому в электронной форме, получить в администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Ответ на обращение не дается:

- если в письменном обращении, либо обращении, направленном по электронной почте, не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый либо электронный  адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению. При этом, если фамилия гражданина и адрес для ответа поддаются прочтению, гражданину сообщается о невозможности прочтения текста обращения в течение семи дней со дня регистрации данного обращения.

Перечень оснований для отказа в ответе является исчерпывающим.

5.7. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется главе  поселения по адресу указанному в пункте 1.3 Административного  регламента.
5.8. Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.9. Письменное обращение, а также обращение, направленное  по электронной почте,  рассматривается в  течение  тридцати дней со дня  регистрации. Обращение, в том числе и  поступившее  по электронной почте,  подлежит регистрации  в течение  трех дней  с момента  его  поступления.

5.10. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является  подписанный Главой поселения ответ по  существу поставленных в обращении вопросов.

5.11. Ответ на обращение, поступившее в администрацию поселения  в форме электронного документа, направляется в форме электронного  документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.12. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве.
Приложение  1 

к Административному регламенту

                                            Главе городского поселения Любим
      Ярославской области

                                                               от ____________________________________________

                                                               адрес места жительства__________________________

                                                               ______________________________________________

                                                             телефон: _____________________________________

                                                              реквизиты документа  удостоверяющего личность___

                                                             ______________________________________________

                                                             ______________________________________________

                                                                адрес для направления информации:

                                                                _____________________________________________

                                                                _____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу предоставить сведения о состоянии водного объекта ____________________  ______________________________________, а именно:

(указать наименование водного объекта)
_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(указать перечень данных, интересующих заявителя – о возможности рыбалки, купания, забора воды для полива, о глубине, состоянии дна, проводилась ли очистка водоема и т.д.)

Мои интересы представляет _____________________________________

(Указать сведения о документах, уполномочивающих (подтверждающих полномочия) представителя физического лица подавать от их имени заявление, в случае, если от имени заявителя выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании договора, доверенности)

 «_____» ___________ 20___г.              ________________/________________

                                                                           Подпись,                     И.О. Фамилия заявителя
Я, ____________________________________________________________, в соответствии с требованиями п. 1 ст. 6, п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.06 № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку администрацией городского поселения Любим моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах, в целях  предоставления муниципальной услуги.

________________________________________________

                                                (подпись, дата)
Приложение 2

                                                   к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Любим Ярославской области, 

для личных и бытовых нужд»


	Получение заявителем консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги


	Прием и регистрация заявления о предоставлении информации



	Рассмотрение заявления,

подготовка ответа 



Обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги








Направление ответа, заявителю 








