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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МЫШКИН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  «10»     декабря        2012  года

№  139
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по

информированию населения об ограничениях 

использования водных объектов общего пользования,

расположенных на территории городского поселения Мышкин,
для личных и бытовых нужд

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального  закона от 06.10.2003 года  № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации  местного  самоуправления  в  Российской Федерации»
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент  предоставления  муниципальной услуги по информированию населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Мышкин, для личных и бытовых нужд.

            2.Организаионно-правовому отделу Администрации городского поселения Мышкин обеспечить публикацию настоящего постановления в газете «Волжские Зори» и размещение регламента, указанного в п.1 настоящего постановления на официальном  сайте  администрации  городского поселения Мышкин  http://www.gorodmyshkin.ru/.

           3.Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения Мышкин Коробейникову Е.А.
           4.Постановление вступает в силу с момента его опубликования.

Глава городского

поселения Мышкин                                              А.П.Лыткин
УТВЕРЖДЕН

                                                                                     постановлением Администрации 

городского поселения Мышкин 

                                                                                                                   от  10 декабря   2012 года №139
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Мышкин, 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 городского поселения Мышкин, для личных и бытовых нужд» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации городского поселения  (далее  – Администрация) при оказании муниципальной услуги.

1.2.Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 года №210-ФЗ), постановлением Администрации городского поселения Мышкин от 30.06.2011года №90 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления городского поселения Мышкин и утверждения соответствующих административных регламентов».
1.3. Потребителями  муниципальной  услуги могут быть любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы, формы собственности или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель (далее - Заявитель).

1.4. Для получения муниципальной услуги  заявитель должен предоставить заявление в письменной форме или в форме электронного документа. Форма заявления произвольная. 
1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить по месту предоставления муниципальной услуги по адресу: 152830, Ярославская область,      г. Мышкин, ул. Карла Либкнехта, д.40.
Место нахождения Администрации: 152830, Ярославская область, г. Мышкин, ул. К.Либкнехта, д.40 
График работы Администрации:

Понедельник – четверг: с 8 час. 00 мин. до 17 час 15 мин. (перерыв на обед с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.).

Пятница: с  8 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин. (перерыв на обед с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.).

Суббота, воскресенье: выходные дни.
Телефон для справок: 8 (48544) 2-71-91, 2-14-63; факс – 8 (48544) 2-25-58.
           Адрес электронной почты: goradm.myshkin@mail.ru  
         Адрес официального сайта Администрации городского поселения Мышкин: http://www.gorodmyshkin.ru/
Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным муниципальным служащим Администрации при личном контакте с заявителем, в том числе с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация. Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является муниципальный служащий, в должностные обязанности которого вменены вопросы по информированию населения об ограничениях использования водных объектов, расположенных на территории городского поселения Мышкин (далее - уполномоченный муниципальный служащий).
При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления городского поселения Мышкин и оказываются организациями, участвующими в предоставлении  муниципальных услуг органами местного самоуправления, утвержденный решением Муниципального Совета городского поселения Мышкин от 24.02.2012 года № 8  «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных  услуг органами местного самоуправления городского поселения Мышкин и оказываются учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг органами местного самоуправления».
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

-  получение заявителем информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд, расположенных на территории городского поселения Мышкин;

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

     2.4. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 дней с момента обращения заявителя. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Водный кодекс Российской Федерации; 

- Постановление Правительства РФ от 14.12.2006 года № 769 «О порядке утверждения правил охраны жизни людей на водных объектах»; 
-Постановление администрации Ярославской области от 22.05.2007 №164 «Об утверждении Правил охраны жизни людей на водных объектах Ярославской области».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-заявление в письменной форме или в форме электронного документа, в произвольной форме;

-документ, удостоверяющий личность.
При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации,  государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
- неправильное оформление заявления о предоставлении информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории городского поселения Мышкин, для личных и бытовых нужд (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание);

- отсутствие обратного адреса заявителя.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае ненадлежащего оформления заявления.
         2.9.Основания для приостановления муниципальной услуги не устанавливаются.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
        2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 10 минут.
2.12. Прием заявлений осуществляется ежедневно в рабочие дни в течение рабочего времени в соответствии с графиком, указанным в пункте 1.5 настоящего регламента. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.13.Здание Администрации должно отвечать санитарным правилам и нормам. 

Рабочее место муниципального служащего оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных. 

Места ожидания предоставления муниципальной услуги в здании оборудованы стульями. 

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и письменными принадлежностями.

В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

 - график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок),

( адрес официального Интернет-сайта Администрации с указанием  адреса электронной почты Администрации; 

( перечень документов;

( основания для отказа в  предоставлении муниципальной услуги;

( порядок обжалования решений, действий или бездействия лица, в должностные обязанности которого вменены вопросы по информированию населения об ограничениях использования водных объектов, расположенных на территории городского поселения Мышкин;

 - перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.14. Основными требованиями к предоставлению муниципальной услуги являются:
-достоверность предоставления информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-удобство и доступность получения информации.

    2.15.Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с сотрудниками Администрации при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:
        Показатели доступности муниципальной услуги:

- открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования решений, действий (бездействия) Администрации, сотрудников Администрации;
 
- простота и ясность изложения информационных документов;

-возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, как в письменной форме, так и в форме электронного документа.
 - короткое время ожидания услуги.
Показатели качества муниципальной услуги:

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб, обращений со стороны заявителя.
2.16. Количество взаимодействий заявителя с сотрудниками Администрации при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность в зависимости от формы предоставления и способа получения конечного результата муниципальной услуги:

2.16.1. При личном присутствии заявителя при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и получении конечного результата муниципальной услуги количество взаимодействий заявителя с сотрудниками Администрации соответствует двум взаимодействиям. Продолжительность взаимодействия заявителя с сотрудниками Администрации при личном присутствии не превышает 10 минут.

2.16.2. При личном присутствии заявителя при подаче заявления на предоставление муниципальной  услуги и отсутствии личного присутствия при получении конечного результата предоставления муниципальной услуги количество взаимодействий заявителя  с сотрудниками Администрации соответствует одному взаимодействию. При отсутствии лично присутствия заявителя при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и присутствии при получении конечного результата муниципальной услуги количество взаимодействий заявителя  с сотрудниками Администрации соответствует одному взаимодействию. Продолжительность взаимодействия заявителя с сотрудниками Администрации при личном присутствии не превышает 10 минут.

2.16.3. Без личного присутствия как при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги, так и получении конечного результата муниципальной услуги взаимодействие заявителя с сотрудниками  Администрации отсутствует.

2.17. Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, настоящим Регламентом не предусмотрены.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.Состав административных процедур:

3.1.1. Прием и регистрация заявлений.

3.1.2. Рассмотрение заявления.

3.1.3. Оформление документов.

3.1.4. Выдача готовых документов заявителю.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур:

3.2.1.Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение уполномоченным муниципальным служащим от заявителя заявления на предоставление информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд, расположенных на территории городского поселения Мышкин.

Прием заявлений на предоставление информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд, расположенных на территории городского поселения Мышкин осуществляется:

- нарочным непосредственно от заявителя (его уполномоченного представителя) – в Администрации;

- посредством почтовой связи, по адресу указанному в пункте 1.5 Регламента;

- в форме электронного документа – по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.5 Регламента.

Уполномоченный муниципальный служащий постоянно отслеживает поступление заявлений в электронной форме и в срок, указанный в пункте 2.11 настоящего Регламента, осуществляет регистрацию заявлений, поступивших как в письменной, так в электронной форме в журнале регистрации заявлений.
Срок выполнения административной процедуры не превышает 10 минут.
3.2.2. Юридическим фактом для начала административной процедуры является регистрация уполномоченным муниципальным служащим заявления на предоставление информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд, расположенных на территории городского поселения Мышкин.
Рассмотрение заявления осуществляется уполномоченным муниципальным служащим со дня поступления заявления.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может осуществляться только по основаниям, указанным в пункте 2.8 Регламента.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги исполнитель готовит уведомление с указанием причин отказа, подписывает его у Главы городского поселения Мышкин. Такое уведомление направляется (вручается) заявителю:
- в письменной форме (при личной явке заявителя или его уполномоченного представителя, посредством почтовой связи);

- в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя).

3.2.3. Юридическим фактом для начала административной процедуры является принятие решения о соответствии заявления на предоставление информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд, расположенных на территории городского поселения Мышкин. 

В случае если заявление на предоставление муниципальной услуги соответствует требованиям настоящего Регламента, уполномоченный муниципальный служащий готовит информацию об ограничениях использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд, расположенных на территории городского поселения Мышкин для предоставления её заявителю.

3.2.4. Юридическим фактом для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд, расположенных на территории городского поселения Мышкин.

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги информация об ограничениях использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд, расположенных на территории городского поселения Мышкин направляется (вручается) уполномоченным муниципальным служащим заявителю (его уполномоченному представителю):

- нарочным непосредственно заявителю (его уполномоченному представителю) – в Администрации;

- в письменной форме (при личной явке заявителя или его уполномоченного представителя, посредством почтовой связи);

- в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя).

3.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением уполномоченным муниципальным служащим положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием им решений, осуществляется заместителем Главы администрации городского поселения Мышкин.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем Главы администрации городского поселения Мышкин, но не реже двух раз в год.
4.2.Проверки осуществляются  заместителем Главы администрации городского поселения Мышкин на основании ежегодных планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной  услуги (внеплановые проверки). 

              Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя:


- выявление и устранение нарушений прав заявителей;


- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, уполномоченного муниципального служащего, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение требований законодательства и настоящего Регламента в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность муниципального служащего закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованием законодательства.

4.5. Контроль за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия  Администрации городского поселения Мышкин, должностных лиц администрации городского поселения Мышкин, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить жалобу в письменной форме на бумажном носителе, а также в электронной форме в Администрацию городского поселения Мышкин. 

5.3. 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. Жалоба  должна содержать следующую информацию:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего услугу, решения и действия (бездействия) которых  обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя -юридического лица, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя,  либо их копии.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы Глава городского поселения Мышкин принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет  жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

-отказывает в удовлетворении  жалобы.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя  в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
         5.6. В случае установления в ходе или по результатам, рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

















































