РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЯРОСЛАВСКАЯ ОБЛАСТЬ
НЕКРАСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НЕКРАСОВСКОЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«19» июня  2017 г.                                                                     №278

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

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением Правительства области от 03.06.2015 № 595-п «О типовом перечне муниципальных органами местного самоуправления муниципальных образований области», руководствуясь  Уставом сельского поселения Некрасовское, Администрация  сельского поселения Некрасовское
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления
 муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения Некрасовское, для личных и бытовых нужд».
	 2. Постановление вступает в силу с момента подписания.
[bookmark: sub_1]           3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации   сельского поселения Некрасовское в сети интернет (http://sp-nekrasovskoe-adm.ru)   и обнародовать на официальных информационных стендах сельского поселения Некрасовское.
           5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Подгорнова С.Ю.

 Глава сельского поселения
 Некрасовское                                                                           В.А. Лосев
                                                                   


ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению  администрации 
сельского поселения Некрасовское
 от «___»_________2017 г № _____


АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ИНФОРМИРОВАНИЕ НАСЕЛЕНИЯ ОБ ОГРАНИЧЕНИЯХ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ВОДНЫХ ОБЪЕКТОВ ОБЩЕГО ПОЛЬЗОВАНИЯ, РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ТЕРРИТОРИИ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НЕКРАСОВСКОЕ ДЛЯ ЛИЧНЫХ И БЫТОВЫХ НУЖД»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения Некрасовское» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Водным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
        - Федеральный закон от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
       -  Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов».
- Уставом сельского поселения Некрасовское;
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица или их уполномоченные представители, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги.

2. Стандарты предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения Некрасовское (далее – муниципальная услуга). 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией сельского поселения Некрасовское, ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные специалисты Администрации сельского поселения Некрасовское, ответственные за выполнение конкретного административного действия, согласно настоящему административному регламенту (далее - Специалист).
         2.2.2. Местонахождение Администрации сельского поселения Некрасовское:
Ярославская область, Некрасовский район, р.п. Некрасовское, Красноармейский пер., д. 2
почтовый адрес: 152260 Ярославская область, Некрасовский район, р.п. Некрасовское, Красноармейский пер., д. 2
Адрес электронной почты: otdelnekr@mail.ru
справочные телефоны:  8(48531) 4-12-06
график работы: понедельник - четверг: с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00, 
 пятница с 8.00 до 16.00, суббота, воскресенье – выходной.
прием заявлений и документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией сельского поселения Некрасовское, а устные консультации при личном приеме по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются по графику работы Администрации сотрудниками Администрации по адресу: Ярославская область, Некрасовский район, р.п. Некрасовское, Красноармейский пер., д. 2
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации сельского поселения Некрасовское (http://sp-nekrasovskoe-adm.ru)., на едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области.
2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является полное и объективное информирование граждан об использовании водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения Некрасовское для личных и бытовых нужд.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 дней со дня регистрации обращения.
Время прохождения отдельных административных процедур составляет:
- прием и регистрация заявления – 2 рабочих дня;
- рассмотрение заявления, подготовка письменного ответа о запрашиваемой информации – 6 рабочих дней;
- подписание письменного ответа о запрашиваемой информации уполномоченным должностным лицом – 1 рабочий день;
- выдача (направление) письменного ответа о запрашиваемой информации – 1 рабочий день.
 Возможность приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрена.
2.5. Информирование о ходе и процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами.
2.6. В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию заявление (приложение 1).
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.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является подача документов, оформленных с нарушением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрен.
2.9. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.10. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производятся специалистом администрации  по графику работы администрации. Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи.
При консультировании специалист дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.
Если специалист не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменное обращение в  Администрацию, либо назначить другое время для получения информации.
Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут. 
	Обращение по телефону допускается в течение установленного рабочего времени  администрации.
Консультирование по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.
Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
2.11. Максимальный срок ожидания  заявителя в очереди при сдаче запроса и получении документа-15 минут. 
2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 1 рабочий день.
2.13 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами  заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:
2.14. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- ФИО и должности сотрудников.
2.14.1. Рабочее место специалиста, принимающего заявление на оказание муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
При организации рабочего места должен быть предусмотрен свободный вход и выход из помещения.
2.14.2. Помещение ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуется стульями, предоставляется возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).
 2.14.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, письменными столами (стойками) и стульями.
2.14.4. Места для приема посетителей и ожидания в очереди должны соответствовать установленным санитарным нормам и правилам.
 2.14.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляются муниципальные услуги, залов ожидания, мест для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
- пути движения ко входу в здание, вход в здание, пути движения к местам ожидания, информирования и оказания услуги, равно как и сами места ожидания, информирования и оказания услуги, оборудуются в соответствии с требованиями установленных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения;
- предоставление услуги через представителя заявителя (при наличии доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством);
- информирование через портал государственных и муниципальных услуг в сети Интернет www.gosuslugi.ru.
В случае если совокупный  максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, и максимальный срок приема заявления и документов от заявителя превышают 1 час, помещение для предоставления услуги обеспечиваются санитарно – гигиеническими помещениями, оборудованными в соответствии  с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения».
2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
«Показателями доступности услуги является также обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления услуги для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски). Пути движения к входу в здание, вход в здание, пути движения к местам ожидания, информирования и оказания муниципальной услуги, равно как и сами места ожидания, информирования и оказания муниципальной услуги, оборудуются в соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения. Допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
Встреча и сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, сотрудниками администрации, предоставляющих муниципальную услугу.
Оказание сотрудниками, предоставляющих муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
На стоянке автотранспортных средств около объектов социальной инфраструктуры выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов».

2.16. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.


[bookmark: _GoBack]3. Административные процедуры

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена на блок-схеме последовательности действий (приложение № 2 к Регламенту).
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация обращения заявителя;
- подготовка информации;
- направление информации заявителю.
Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления от заявителя в Администрацию  является предоставление заявителем заявления специалисту администрации сельского поселения Некрасовское,  ответственному за прием и регистрацию документов, лично либо по почте, по телефону/факсу, в электронном виде.
Специалисту  запрещено требовать от заявителя:
[bookmark: sub_71]Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
 Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
После регистрации заявления заместитель главы администрации сельского поселения Некрасовское рассматривает  и в зависимости от характера вопроса производит запись по исполнению ответа специалисту, в полномочия которого входит данное информирование.
После получения ответа на запрос Специалист осуществляет формирование запрашиваемой информации, готовит ответ на заявление заявителя.
Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в обращении вопросы. Предоставляемая информация должна соответствовать требованиям законодательства и нормативных документов, иметь ссылку на конкретные статьи, пункты законодательных и нормативных документов.
Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает ответ на заявление заявителя на согласование или для внесения изменений или дополнений заместителю Главы сельского поселения Некрасовское.
После согласования с заместителем Главы сельского поселения Некрасовское  ответ на заявление заявителя о предоставлении информации направляется  главе сельского поселения Некрасовское для рассмотрения и согласования. Заместитель главы сельского поселения Некрасовское визирует его и направляет на подпись главе сельского поселения Некрасовское. 
Ответ, подписанный главой сельского поселения Некрасовское, Специалист администрации сельского поселения Некрасовское, ответственный за прием и регистрацию документов направляет заявителю в соответствии со способом обращения заявителя и способом доставки ответа, указанным в письменном обращении заявителя, по почте.

4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы сельского поселения Некрасовское, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
4.3. Глава сельского поселения Некрасовское (заместитель Главы сельского поселения Некрасовское) несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.
 Нарушение должностным лицом, осуществляющим деятельность по предоставлению муниципальной услуги, порядка предоставления муниципальной услуги, повлекшее непредставление муниципальной услуги заявителю, либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, либо выразившееся в требовании для предоставления муниципальной услуги документов и(или) платы, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, если эти действия (бездействие) не содержат уголовно наказуемого деяния,- влечет наложение административного штрафа на должностных лиц администрации СП Некрасовское в соответствии с законодательством.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих»

	5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование   решений (действий, бездействий), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
	5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления   муниципальной услуги.
5.3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
	 5.4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется на имя Главы сельского поселения Некрасовское.
	Жалоба гражданина рассматривается:
- в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- постановлением Правительства Ярославской области от 19.08.2013 № 1064 « О процедуре подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов исполнительной власти Ярославской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих при предоставлении государственных услуг (в редакции постановления Правительства области от 23.10.2013 № 1416-п» 
	Жалоба юридического лица по вопросам предоставления услуги рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы гражданина.



