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Российская Федерация

Новгородская область Парфинский район
Администрация  ПолавСКОГО сельСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от   14.02.2012  № _20___
п.Пола
Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной
услуги «Информирование населения об 

ограничениях использования водных

объектов общего пользования, расположен-
ных на территории сельского поселения
для личных и бытовых нужд» 

    В соответствии с 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», постановлением Администрации Полавского сельского поселения от 23.06.2011 № 56 «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления   муниципальных услуг администрацией Полавского сельского поселения»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения для личных и бытовых нужд»
            2.     Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

            3.  Опубликовать постановление в газете "Приильменская правда" и           на официальном сайте Администрации Полавского сельского поселения           http://полавчане.рф/.  
Глава сельского поселения                                                Ю.В.Григорьев                          

Утвержден 
постановлением Администрации 
Полавского  сельского поселения 

от 14.02.2012  № 20
                   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения для личных и бытовых нужд» разработан в целях повышения качества  предоставления  и  доступности  муниципальной  услуги,  создания  комфортных  условий  для  участников  отношений,  возникающих  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  и  определяет  стандарт  предоставления  муниципальной  услуги,  правила  предоставления  муниципальный  услуги,  в  том  числе  сроки  и  последовательность  административных  действий  и  административных  процедур  при предоставлении муниципальной услуги (далее,  соответственно    –  Административный  регламент, муниципальная услуга).  

1.2. Заявителями муниципальной услуги могут быть любые физические и  юридические лица либо их уполномоченные представителя (далее – заявитель).

          1.3. Требования  к  порядку  информирования  о  предоставлении услуги.
1.3.1. Место нахождения Администрации Полавского сельского поселения: 175140, Новгородская область, Парфинский район, п.Пола, ул.Пионерская, д.10, адрес электронной почты: e-mail: admpola@bk.ru
           1.3.2. График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:      

понедельник - пятница с 8-30 до 16-30 часов, 
перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье.

  1.3.3. Справочные телефоны:
Телефон  (факс)  приемной Главы Полавского сельского поселения : 8(81650) 67-470;

Телефоны специалистов Администрации: 8(81650) 67-458.
1.4. Административные действия должностных лиц Администрации Полавского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предусмотренные настоящим регламентом, могут предоставляться на базе муниципального учреждения «Многофункциональный центр Парфинского муниципального района» (далее - МФЦ) на основании подписанных соглашений в соответствии с графиком приема граждан:

Адрес: 175130, Новгородская область, р.п. Парфино, ул.Карла Маркса, д.60.

График (режим) приема:
              понедельник     не приемный  день

              вторник             08.30-19.00, перерыв 13.00-14.00

              среда                  08.30-19.00, перерыв 13.00-14.00

              четверг               08.30-19.00, перерыв 13.00-14.00

              пятница              08.30-19.00, перерыв 13.00-14.00

              суббота               09.00-15.00, без перерыва 

              воскресенье       выходной

          Телефон:  8(81650) 6-30-08, факс 8(81650) 6-31-14
          1.5. Информация о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне Администрации Полавского сельского поселения( далее –Администрация), порядке предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на официальном сайте Администрации Полавского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"  (далее - сайт Администрации) и на информационном стенде Администрации. 

           1.6.  Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:
            -на информационных стендах Администрации;

            -с использованием средств телефонной связи;

            -путем электронного информирования;

            -посредством размещения информации на официальном сайте Администрации сельского поселения;

            -в  газете «Приильменская правда»

           1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

      достоверность предоставляемой информации;

      четкость  изложения информации;

      полнота информирования;

      удобство и доступность получения информации;

      оперативность предоставления информации;

            1.8. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

1.8.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом  Администрации при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств «Интернет», почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги должностные лица Администрации обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другого специалиста; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

            1.8.2. Информация       о        правилах        предоставления   муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



2.1. Наименование муниципальной услуги - «Информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения для личных и бытовых нужд»           
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Полавского сельского поселения.
2.3. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации.
2.4. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:

-Отдел Государственной инспекции по маломерным судам ГУ МЧС России по Новгородской области;
-Новгородское областное государственное бюджетное учреждение по обслуживанию водных объектов «Облводобъект»;
-Администрации муниципальных образований поселений на территории Парфинского муниципального района;

-Отделение полиции по Парфинскому району;
-Прокуратура Парфинского района.

2.5. Результатом муниципальной услуги  является:

Издание нормативных правовых актов об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Полавского сельского поселения, для личных и бытовых нужд, а также доведение данных нормативных правовых актов до населения.
Формиро​вание основных направлений деятельности органов местного самоуправле​ния Полавского сельского поселения в сфере охраны водных объектов и правовой основы организации мероприятий по охране водных объектов поселения. Обес​печение сбалансированного решения социально-экономических задач, сохра​нение благоприятной среды водных объектов, укреплению правопорядка в обла​сти охраны водных объектов окружающей среды и обеспечения экологической безопасности. 

2.6  Сроки исполнения муниципальной функции

Нормативный правовой акт по информированию  населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территориях муниципальных образований, для личных и бытовых нужд публикуется в  ближайшем номере  газеты «Приильменская правда». 

   При подаче письменного заявления срок получения разъяснения (ответа) не должен превышать 30 дней с даты его регистрации. 

 Продолжительность приема у должностных лиц при проведении консультаций по вопросам ограничения использования водных объектов общего пользования  не должна превышать 20 минут.

2.7.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г.;

- Водный кодекс Российской Федерации от 03.06.2006 г.  № 74-ФЗ; 

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21.12.1994 г.  № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; 

- Федеральный закон от 12.03.1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
- Федеральный закон от 10.01.2002 г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24 марта 1997 года № 334 «О порядке сбора и обмена в Российской Федерации информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

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

- Устав Полавского сельского поселения

2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги, которое должно содержать полное наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество физического лица, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон,  подпись, дату (Приложение №2 к Административному регламенту).

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2) обращение подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке.

3) в случае если обратившийся заявитель находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Отсутствие у заявителя правовых оснований для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  бесплатно.

2.12.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется в течении 3-х календарных дней с момента поступления.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

   2.14. Требования к местам предоставления услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации согласно графику приема граждан, указанному в п. 1.3.2 Административного регламента.
Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющих прием посетителей, графика работы.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

столами;

стульями.

Рабочее место должностного лица оборудуется необходимой функциональной мебелью, компьютером, оргтехникой и телефонной связью.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

На территории, прилегающей к месторасположению здания Администрации, имеется место для парковки автотранспортных средств.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.15.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.15.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

короткое время ожидания услуги;

удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.15.3. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей.

2.15.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
 
Предоставление Администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

Обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации в сети Интернет и Едином портале.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

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

- издание муниципальных нормативных правовых актов, обеспечивающих информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения  для личных и бытовых нужд;

- доведение до граждан нормативных правовых актов об использовании водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения для личных и бытовых нужд;

- рассмотрение  заявлений  и консультирование граждан об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения для личных и бытовых нужд;
        - подготовка и оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача ответа заявителю либо мотивированного отказа в предоставлении информации  об ограничениях использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд. 

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги приведено в Блок-схеме (Приложение №1 к Административному регламенту).

3.3. Издание муниципальных нормативных правовых актов, обеспечивающих информирование населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения  для личных и бытовых нужд

Основанием для начала административной процедуры по подготовке проектов нормативных правовых актов по информированию населения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения для личных и бытовых нужд, является принятие или внесение изменений в законодательные акты Российской Федерации, Новгородской области.

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги осуществляет постоянный мониторинг действующего законодательства, готовит проекты муниципальных нормативных правовых актов с учетом изменений Федерального и областного законодательства, передает на согласование специалистам, а затем для проведения правовой и антикоррупционной экспертизы. После прохождения экспертизы нормативные правовые акты  направляются  Главе Полавского сельского поселения для подписания и подлежат опубликованию в газете «Приильменская правда».  
3.4. Доведение до граждан нормативных правовых актов об использовании водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения для личных и бытовых нужд 

Основанием для начала административной процедуры доведение до граждан нормативных правовых актов об использовании водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения для личных и бытовых нужд, является издание муниципального нормативного правового акта. 


Доведение до граждан нормативных правовых актов осуществляется через опубликование в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационных сети (размещение на официальном сайте Полавского сельского  поселения), размещение на информационных стендах.

3.5. Рассмотрение  заявлений  и консультирование граждан об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения для личных и бытовых нужд.
Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и консультированию граждан об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории сельского поселения для личных и бытовых нужд является обращение гражданина устно или письменно.

Информирование заявителей  проводится:

- при личном обращении непосредственно к должностному лицу,  ответственному за предоставление муниципальной услуги
- по телефону;

- по письменному заявлению;

- посредством электронной почты.

При информировании заявителей, обратившихся лично, должностное лицо обязано:

- представиться, назвав должность, фамилию, имя и отчество;

 - дать ответ на заданные заявителем вопросы. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени (более 20 минут), заявителю может быть предложено обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время приема.

 - если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию должностного лица, он информирует заявителя о невозможности представления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит ответ на поставленные вопросы.

3.6. Подготовка и оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги
  Основанием для начала процедуры подготовки и  оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

  Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его Главе Полавского сельского поселения для подписания.

  Глава Полавского сельского поселения подписывает информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

  Информационное письмо регистрируется в Журнале исходящей корреспонденции, направляется почтой или  вручается лично гражданину, указанному в заявлении под роспись.
3.7. Выдача ответа заявителю либо мотивированного отказа в предоставлении информации  об ограничениях использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги обязано направить или выдать на руки письменный ответ, подписанный Главой  Полавского сельского поселения в течение 30 дней с даты его регистрации.

Текст ответа на обращение должен излагаться четко, последовательно, кратко, давать исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы.

4. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения административных процедур по предоставлению услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений должностными лицами осуществляется руководителем уполномоченного органа, иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги в соответствии с должностными обязанностями.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение государственной функции, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Новгородской области.

4.3. Контроль за деятельностью должностных лиц, осуществляющих работу по предоставлению услуги, производит руководитель структурного подразделения уполномоченного органа, ответственного за предоставление услуги, руководитель уполномоченного органа в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления услуги могут осуществляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих локальных актов уполномоченного органа, а также в связи с личными обращениями получателей услуги. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные или тематические проверки).

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям получателей услуги).

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

5.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, (учреждения), предоставляющего услугу, а также его должностных лиц.
5.1.   В ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может обжаловать  решения и действия (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. 

5.2.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего являются:

5.2.1 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;
5.2.2  нарушение срока предоставления  муниципальной услуги; 

5.2.3 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5.2.4 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5.2.5  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.2.6  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
5.2.7  отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Полавского сельского поселения (Приложение № 3 к Административному регламенту). Жалобы на решения, принятые руководителем Администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную  услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Полавского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя поступившая на рассмотрение в орган предоставляющий муниципальную  услугу, должностному лицу органа предоставляющего муниципальную  услугу.

 Жалоба должна содержать:
5.4.1 наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального  служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.4.2 фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
5.4.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, либо  муниципального служащего;
5.4.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Ответ на жалобу не дается, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.6.  Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Администрация Полавского сельского поселения вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Полавского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.10. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11.  Жалоба, поступившая в Администрацию Полавского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Полавского сельского поселения, должностного лица органа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительством Российской Федерации могут быть  установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.12. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Полавского сельского поселения (Приложение № 4 к Административному регламенту), принимает одно из следующих решений:
5.12.1 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Полавского сельского поселения, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
5.12.2 отказывает в удовлетворении жалобы.
5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с действующим законодательством, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
_________________________________________________

Приложение № 1

                                                   к Административному регламенту 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги



	Получение заявителем консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги






	Направление заявления в администрацию Полавского сельского поселения о предоставлении информации

	Личное обращение за информацией в администрацию поселения либо общение по телефону



	Прием и регистрация заявления о предоставлении информации

	Предоставление информации в устной форме





	Рассмотрение заявления

Подготовка ответа 

	При личном обращении (в течение 20 минут)

	По телефону незамедлительно






Приложение 2

к Административному регламенту

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги
	Главе Полавского сельского поселения

от___________________________________
(ФИО заявителя)

проживающего по адресу: ______________
_____________________________________
_____________________________________
Телефон______________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения об ограничениях использования водных объектов общего пользования, расположенных на территории Полавского сельского поселения для личных и бытовых нужд.

«___» ____________ 20__г.
     

      __________________









     Подпись заявителя

Приложение 3  

к  Административному  регламенту  

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение 4  

к  Административному  регламенту  

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     
































































Отказ в предоставлении муниципальной услуги, направление заявителю


отказа





Направление ответа, содержащего информацию





Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги











