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Проект

Утвержден

распоряжением Администрации

Солецкого муниципального  района

от__  _______ 2010 г. №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции по осуществлению мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции
Административный регламент исполнения муниципальной функции по осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья на территории Солецкого муниципального района (далее – административный регламент) разработан в целях  повышения  качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной функции по организации мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья (далее – муниципальная функция), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрацией Солецкого муниципального района при исполнении муниципальной функции.

1.2.  Наименование органа, Администрация муниципального района, исполняющего муниципальную функцию. 

1.2.1. Исполнение муниципальной функции осуществляет главный специалист  по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций Администрации Солецкого муниципального района (далее – главный специалист по делам ГО и ЧС).

  1.2.2. В процессе исполнения муниципальной функции главный специалист по делам ГО и ЧС взаимодействует с:

- государственным учреждением «14 – й отряд противопожарной службы Новгородской области»;

- отделом внутренних дел по Солецкому  району;

- Администрациями городского и сельских поселений;

-учреждениями, предприятиями и организациями Солецкого муниципального района.

- отделом государственной инспекцией по маломерным судам по Шимскому, Солецкому и Волотовскому районам.
1.3.  Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции.
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 - Федеральным законом от 3 июня 2006 года № 74-ФЗ "Водный кодекс Российской Федерации"; 
- Федеральным законом от 21 декабря 1994 года № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; 

- постановлением 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»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2006 года  № 769 "О порядке утверждения правил охраны жизни людей на водных объектах".

1.4. Результат исполнения муниципальной функции
Результатом исполнения муниципальной функции является:

- организация и осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах в границах муниципального района, охрана их жизни и здоровья;

- предотвращение или минимизация ущерба от затопления, а также обеспечение защиты населения и объектов экономики, расположенных на территории муниципального района.
II. Административные процедуры

2.1. Последовательность административных действий (процедур)
2.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- подготовка проектов правовых актов обеспечивающих выполнение мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах;
- информирование граждан о безопасном поведении людей на водных объектах муниципального района.
2.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной функции отражена в блок – схеме, представленной в Приложении  4 к настоящему Административному регламенту.
2.2. Административная процедура № 1
2.2.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке проектов правовых актов по обеспечению безопасности людей на водных объектах в границах Солецкого  района является принятие или внесение изменений в законодательство Российской Федерации, области в области обеспечения безопасности людей на водных объектах, а так же изменение состояния водного покрова водных объектов Солецкого  района.

Главный специалист по ГО и ЧС осуществляет постоянный мониторинг действующего законодательства и в случае необходимости внесения изменений или отмены (признании утратившими силу) соответствующих муниципальных правовых актов подготавливает проекты правовых актов, направляет их на согласование в отраслевые органы Администрации муниципального района, отдел государственной инспекцией по маломерным судам по Шимскому, Солецкому и Волотовскому районам.
2.3. Административная процедура № 2
2.3.1. Основанием для начала административной процедуры по информирование граждан о безопасном поведении на водных объектах в границах муниципального района, является поступление информации о возможных чрезвычайных ситуациях на водных объектах. 
Информирование заявителей по вопросам и о ходе исполнения муниципальной функции проводится:
- при личном обращении непосредственно к главному специалисту по делам ГО и ЧС ;

- по телефону;

- по письменному запросу;

- посредством электронной почты.

Информирование по вопросам исполнения муниципальной функции производится главным специалистом  по делам ГО и ЧС.
При информировании заявителей, обратившихся лично, специалист обязан:

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


- дать ответ на заданные заявителем вопросы. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени (более 10 минут), заявителю может быть предложено обратиться письменно форма заявления приведена в (Приложение 1), либо назначить другое удобное для него время.

- если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию главного специалиста по делам ГО и ЧС, он информирует заявителя о невозможности представления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит ответ на поставленные вопросы;

- время ожидания приема не должно превышать 30 минут.
При информировании заявителей по телефону, специалист обязан:

- представиться, указав должность, имя и отчество;

- выслушать и, при необходимости, уточнить суть вопроса;

- вежливо и лаконично дать ответ по существу вопроса;


- при невозможности ответить на поставленный вопрос в момент обращения,  предложить заявителю перезвонить в конкретный день и в определенное время, к назначенному сроку подготовить ответ.

В случае, если заявитель не удовлетворен информацией, представленной ему на личном приеме или по телефону,  главный специалист по делам ГО и ЧС предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим вопросам.
При письменном информировании заявителей, ответ на соответствующий запрос направляется адресату в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса. Ответ на письменный запрос подписывается  заместителем Главы администрации муниципального района.
В информационных материалах на официальном сайте Администрации муниципального района, в сети Интернет размещаются законодательные и иные нормативные правовые акты по вопросам осуществления мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах в границах муниципального района.

III. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.
3.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению муниципальной функции, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений главным специалистом  по делам ГО и ЧС осуществляется заместителем Главы администрации муниципального района.

3.2. Главный специалист по делам ГО и ЧС, ответственный за исполнение муниципальной функции, несет персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
Персональная ответственность главного специалиста по делам ГО и ЧС закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

3.3. Контроль за выполнением муниципальной услуги осуществляет заместитель Главы администрации муниципального района в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения главным специалистом по делам ГО и ЧС положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, области, муниципальных нормативных правовых актов муниципального района. По результатам проверок заместитель Главы администрации муниципального района – председатель комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Администрации муниципального района дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в квартал.
3.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется на основании правовых актов Администрации муниципального района и проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.
3.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

3.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

IV. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции
4.1. Действия (бездействие) и решения главного специалиста по делам ГО и  ЧС, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Контроль деятельности главного специалиста по делам ГО и ЧС осуществляется в следующем порядке.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

- главного специалиста  по делам ГО и ЧС – заместителю Главы администрации муниципального района;

- заместителя Главы администрации муниципального района  – Главе  Солецкого муниципального района;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия главного специалиста по делам ГО и ЧС в Администрацию Солецкого муниципального района или в судебном порядке.

4.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение  2 к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и области.

Обращения рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления к главному специалисту по делам ГО и ЧС.

4.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к главному специалисту по делам ГО и ЧС, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной функции.
4.5. Заместитель Главы администрации муниципального района -  председатель комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Администрации муниципального района проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с графиком приёма:

по четвергам с 09.00 часов до 12.00 часов еженедельно. 
4.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления поселений и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов заместитель Главы администрации муниципального района  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

4.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
4.8. По результатам рассмотрения жалобы  заместитель Главы администрации муниципального района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение  3 к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

4.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

4.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, главный специалист по делам ГО и ЧС вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

4.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

4.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

4.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействие главного специалиста по делам ГО и ЧС, в судебном порядке.

4.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов 8 (816-55) 31-748;
по электронной почте: soleco@novgorod.net
4.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания (места нахождения для юридического лица);

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Приложение  1

к Административному регламенту

Форма заявления для физического лица
	
	Заместителю Главы администрации муниципального района

от _______________________________ 

__________________________________ 

проживающего по адресу:

___________________________________ 

___________________________________ 

паспорт: серия  ______ № ____________ 

выдан______________________________ 

___________________________________ 




Заявление.

Прошу (сообщаю)_____________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1.___________________________________________________________________ 

2_________________________________________________________________ 

3.________________________________________________________________ 

4.________________________________________________________________ 

5.________________________________________________________________

Предупрежден(а) об ответственности за недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

___________________                                           ______________________
         (дата)                                                                                                                              (подпись)

Приложение  2
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________________________________
Исх. от _____________ № ____                                                          Наименование ___________
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  3
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ 
ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
___________________________________________________________________________
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, принявшего решение по жалобе
(подпись)
(инициалы, фамилия)

Приложение 4
к Административного регламента
Блок-схема
по информированию населения о возможных ЧС на водных объектах








Принятые сокращения: 
ЧС – чрезвычайная ситуация; 

КПЛЧС и ОПБ – комиссия по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечения пожарной безопасности;
НПА – нормативные правовые акты;
ГУ МЧС – Главное управление Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий.
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