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АДМИНИСТРАЦИЯ ЕТКУЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

____21.12.2012____    N __909__
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования» 


В целях обеспечения реализации конституционных прав граждан и юридических лиц на обращение в органы местного самоуправления, создания нормативно-правовой базы Еткульского муниципального района, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг, руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации и предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Еткульского муниципального района от 02.02.2011 г. № 43 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Еткульского муниципального района,  

Администрация Еткульского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования».
2. Разместить настоящее постановление на сайте администрации Еткульского муниципального района.
3. Отделу охраны окружающей среды администрации Еткульского муниципального района организовать реализацию Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования».
Глава Еткульского 

муниципального района                                                           В.Н. Головчинский 
Утвержден

Постановлением администрации

Еткульского муниципального района

от___21.12.2012___ № __909__

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги: «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования»

I.Общие положения

1.1 Настоящий Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий должностных лиц администрации Еткульского муниципального района при осуществлении муниципальной услуги по организации информирования населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования на территории Еткульского муниципального района.
Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления функций информирования населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, на территории Еткульского муниципального района 

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

1.2.1. Муниципальная услуга «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования» осуществляется отделом  охраны окружающей среды  администрации Еткульского муниципального района (далее – уполномоченный орган) в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации 

· Водным кодексом Российской Федерации от 3 июня 2006 г. № 74-ФЗ 

· Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" 

· Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" 

· Федеральным Законом РФ от 24.07.2009г. № 209-ФЗ "Об охоте и о сохранении охотничьих ресурсов и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" ФЗ РФ от 24.07.2009 г. № 209-ФЗ

· Постановлением Правительства РФ от 14.12.2006г. № 769 «О порядке утверждения правил охраны жизни людей на водных объектах» 

· Уставом муниципального образования Еткульского муниципального района

· Иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области и Еткульского муниципального района.

1.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в уполномоченный орган лично или по телефону, в письменном виде или в электронной форме.

1.4. Информация о местонахождении и режиме работы уполномоченного органа расположена  по адресу: 456560, с. Еткуль, ул. Ленина, д. 34, каб. № 21.

График работы уполномоченного органа:

понедельник – пятница с 8-00 до 17-00 часов,

перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов.

Справочные телефоны:

тел./факс 8(35145) 2-12-53. 

Адрес электронной почты: etkul_ecolog@mail.ru
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте, в том числе электронной;

- индивидуальное консультирование по телефону;

1.4. 1. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 25 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя уполномоченным лицом Отдела по охране окружающей среды (далее - специалист) не может превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.4.2.  Индивидуальное консультирование по почте.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации такого обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.4. 3. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги - «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования»

2.2. Предоставление настоящей муниципальной услуги осуществляют сотрудники отдела охраны окружающей среды администрации Еткульского муниципального района, в должностные инструкции которых включены соответствующие функции (полномочия) (далее именуются – специалисты).

2.3. В результате предоставления настоящей услуги гражданин (юридическое лицо) получает:

- установленные правила, условия и требования, предъявляемых к обеспечению безопасности людей на пляжах и других местах массового отдыха на водоемах, малых реках, переправах и наплавных местах;

- 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. Сроки предоставления муниципальной услуги

Информирование  населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территориях муниципальных образований, в средствах массовой информации, досках объявлений, официальном сайте администрации Еткульского муниципального района не должно превышать 10 суток с момента принятия нормативно-правового акта. 

При подаче письменного заявления срок получения разъяснения (ответа) не должен превышать 2 недели. При необходимости проведения проверочных мероприятий – не более одного месяца.

2.5.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования» на территории Еткульского муниципального района разработан на основании:

· Водного кодекса Российской Федерации от 3 июня 2006 г. № 74-ФЗ 

· Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" 

· Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" 

· Федерального Закона РФ от 24.07.2009г. № 209-ФЗ "Об охоте и о сохранении охотничьих ресурсов и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" ФЗ РФ от 24.07.2009 г. № 209-ФЗ

· Постановления Правительства РФ от 14.12.2006г. № 769 «О порядке утверждения правил охраны жизни людей на водных объектах» 

2.6. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов.

Заявление в произвольной форме по предоставлению информации по требованиям законодательных и нормативных актов по вопросам ограничений использования водных объектов общего пользования.       

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

Отказ от предоставления услуги осуществляется в том случае, если запрашиваемая информация не относится к информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Еткульского муниципального района.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги 1 день.

2.11. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, снабжается табличкой с указанием номера кабинета и наименования отдела, осуществляющего прием заявителей. 

Для ожидания приема заинтересованным лицам должны отводиться места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. На столах должны находиться бланки заявлений и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованным лицом.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

· 1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

· услуга предоставляется в здании администрации Еткульского муниципального района.

2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

· качество услуги должно соответствовать стандарту, указанному в разделе 2 настоящего регламента;

· предоставление муниципальной услуги заявителю в установленные административным регламентом сроки;

· удовлетворенность заявителя организационно-техническими условиями, в которых ему оказывалась муниципальная услуга;

удовлетворенность заявителя порядком информирования о предоставлении муниципальной услуги.

III. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- Прием и регистрация заявления; 
- Рассмотрение заявления ;
- Выдача информации заявителю;
3.2. Порядок выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления является представление заявителем письменного заявления в уполномоченный орган.

Прием и регистрацию заявления осуществляет специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции. Специалист устанавливает личность заявителя, проверяет правильность оформления заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить его собственноручно.

Дата регистрации заявления в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

После регистрации и рассмотрения заявления начальником отдела охраны окружающей среды администрации Еткульского муниципального района, информация доводится до уполномоченного лица.

3.2.2. Рассмотрение заявления специалистами.

Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления является передача такого заявления специалистам уполномоченного органа. 

При подаче письменного заявления срок получения разъяснения (ответа) не должен превышать 2 недели. При необходимости проведения проверочных мероприятий – не более одного месяца.

3.2.3 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

Отказ от предоставления услуги осуществляется в том случае, если запрашиваемая информация не относится к информации об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Еткульского муниципального района.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием исполнителями услуги решений осуществляется:

- начальником отдела охраны окружающей среды администрации Еткульского муниципального района;

- Главой Еткульского муниципального района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой района.

4.4. Контроль за надлежащим исполнением обязанностей по предоставлению услуги, предусмотренной данным регламентом, проводится не чаще 2-х раз в год.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления услуги, а также контроль за действиями (бездействием) специалистов.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений администрации Еткульского муниципального района.

4.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления услуги).

4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия.

4.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.12. Акт подписывается председателем комиссии и Главой Еткульского муниципального района.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) специалиста, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Потребители результатов предоставления услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела охраны окружающей среды администрации Еткульского муниципального района, участвующих в предоставлении услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Потребители результатов предоставления услуги вправе обжаловать действия или бездействие лиц, исполняющих муниципальную услугу, начальнику уполномоченного органа или в администрацию Еткульского муниципального района.

5.3. Потребители результатов предоставления услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

5.4. Потребители результатов предоставления услуги имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при наличии письменного обращения об этом на имя Главы района или начальника уполномоченного органа.

5.5. При обращении потребителей результатов предоставления услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

5.6. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы по решению Главы района может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.7. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается данным регламентом.

5.8. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства, пребывания (юридический адрес);

- наименование должности, фамилии, имени и отчества исполнителя муниципальной услуги (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются, суть обжалуемого действия (бездействия).

5.9. Дополнительно указываются:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо на него незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконными действий (бездействия);

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления услуги считает необходимым сообщить.

5.10. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.11. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.12. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления услуги.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы специалист, ответственный за предоставление услуги принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.14. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления услуги.

5.15. Обращение потребителя результатов предоставления услуги не рассматривается в следующих случаях:

-отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество, адрес, наименование юридического лица, адрес юридического лица);

-отсутствие подписи потребителя результатов предоставления услуги.

5.16. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.17. Потребители результатов предоставления услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие специалиста, участвующего в предоставлении услуги, в судебном порядке.

5.18. Потребитель результатов предоставления услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие специалиста, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.

5.19. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия), а также решения уполномоченных лиц, принятых в ходе предоставления ими муниципальной услуги, является нарушение прав и законных интересов заявителя.

5.20. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации. 

                                                                                                    Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования» на территории Еткульского муниципального района
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Информирование населения об ограничениях использования водных 

объектов общего пользования», расположенных на территории Еткульского муниципального района 
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