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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

УСТЬ - УДИНСКИЙ  РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«07  » 03     2012 г   № 99                                                                   

р.п. Усть-Уда                                

Об утверждении Административного регламента

по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации физическим и юридическим лицам по вопросам защиты населения и территории районного муниципального образования «Усть-Удинский район» от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера,  а также от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг),  постановлением мэра района от 09.11.2011г № 431 «О порядке разработки, утверждения и изменения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», руководствуясь ст. ст. 22,45. Устава Усть-Удинского района в целях совершенствования работы по предоставлению муниципальных услуг и исполнению муниципальных функций
 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации физическим и юридическим лицам по вопросам защиты населения и территории районного муниципального образования «Усть-Удинский район» от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера,  а также от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий» (Приложение 1).
2.  Управлению делами опубликовать настоящее постановление в установленном порядке.
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
                Глава администрации района                                 В.М. Денисов

Приложение № 1
к постановлению администрации

РМО «Усть-Удинский район» 

от « 07» 03_2012 г. № 99
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации физическим и юридическим лицам по вопросам защиты населения и территории районного муниципального образования «Усть-Удинский район» от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера,  а также от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий»

I. Общие положения.

1.1. Основные понятия и термины, используемые в тексте административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации физическим и юридическим лицам по вопросам защиты населения и территории районного муниципального образования «Усть-Удинский район» от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера,  а также от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий» (далее – административный регламент) разработан в  целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители)  и определяет порядок, сроки и  последовательность  действий (административных процедур) отдела по делам ГО и ЧС РМО «Усть-Удинский район» при предоставлении  муниципальной услуги. 

1.2. Описание категории заявителей.

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

- руководители органов местного самоуправления и организаций;

- работники территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъекта РФ, органов местного самоуправления и организаций, специально уполномоченные решать задачи по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и включенные в состав органов управления муниципального звена областной территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (далее именуются - уполномоченные работники);

- население;

1.2.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление информации физическим и юридическим лицам по вопросам защиты населения и территории районного муниципального образования «Усть-Удинский район» от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера,  а также от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий.

2.2. Наименование органа,  предоставляющего  муниципальную услугу. 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по делам  гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям районного муниципального образования «Усть-Удинский район»  (далее – отдел по делам ГО и ЧС РМО «Усть-Удинский район») в лице начальника отдела по делам ГО и ЧС.
2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел по делам ГО и ЧС РМО «Усть-Удинский район» взаимодействует:

· с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, осуществляющими свою деятельность на территории района;

· с органами исполнительной власти субъекта РФ;

· со структурными подразделениями администрации  района;

· с администрациями городского и сельских поселений Усть-Удинского района;

· с организациями, находящимися в ведении администрации  района, осуществляющими деятельность на территории района;

· с организациями, находящимися в ведении федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъекта РФ, осуществляющими деятельность на территории  района;

· с организациями с частной формой собственности, осуществляющими деятельность на территории  района;

· с территориальным органом Государственного пожарного надзора (ГПН), отрядом Федеральной противопожарной службы (ФПС), органами, занимающимися вопросами обеспечения пожарной безопасности объектов защиты и с руководителями объектов защиты;

· с другими заинтересованными юридическими и физическими лицами.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатами предоставления муниципальной услуги является:

· Доведение до должностных лиц, организаций и населения информации в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, гражданской обороны и обеспечения пожарной безопасности;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги устанавливается согласно плану проведения учебно-методических сборов с работниками организаций, уполномоченными на решение задач в области ГОЧС.
2.5.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федерального уровня:

· Федеральный Закон Российской Федерации "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" № 131-ФЗ от 6 октября 2003 г.;

· Федеральный Закон Российской Федерации «О гражданской обороне» № 28-ФЗ от 12.02.1998 г.;    
· Федеральный Закон Российской Федерации «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» № 68-ФЗ от 21.12.1994 г.;

· Федеральный Закон Российской Федерации «О пожарной безопасности» № 69-ФЗ от 18.11.1994 г.;
· Закон  Российской  Федерации  «Об  образовании» № 3266-1 от 10.07.1992 г.;

· Постановление Правительства Российской Федерации «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций» № 794 от 30.12.2003 г.;

· Постановление Правительства Российской Федерации «Об утверждении положения об организации обучения населения в области гражданской обороны» № 841от 02.11.2000 г.;
· Постановление Правительства Российской Федерации «О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» № 547 от 04.09.2003г.;  

· Приказ МЧС России от 25.07.2006 года № 422 «Об утверждении положения о системах оповещения населения»

· Приложение к приказу МЧС РФ Нормы пожарной безопасности (НПБ) «Обучение мерам пожарной безопасности работников организаций» № 645 от 12.12.2007 г.
2.6.  Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.  Личная или письменная заявка (обращение) заявителя. 

2.6.2. Письменная заявка (обращение) заявителя должна содержать следующие сведения:

- наименование организации или должностного лица, которому оно адресовано;

-   наименование организации или должностного лица заявителя;

-  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя;

- содержание вопросов, по которым заявителю необходимо получение информации по обучению;

-  форму, по которой заявитель желает получить информацию (письменную, либо устную);

-  способ получения письменной информации (непосредственно заявителю, почтой, электронной почтой);

-    личную подпись и дату. 

2.6.3.  Иные документы,  которые заявитель может дополнительно  представить, по его мнению, имеющие значение для предоставления муниципальной услуги.

2.7.   Основаниями для отказа в приеме заявок (обращений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
2.7.1.  В обращении не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.7.2. Обращение подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке. 
2.8.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.8.1.  Текст письменного обращения или фамилия и почтовый адрес заявителя не поддаются прочтению.

 2.8.2.  Заявка (обращение) заявителя не касается подготовки и обучения населения в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

2.8.3.  Отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих государственную тайну, содержащих конфиденциальную информацию или иную охраняемую законом тайну.

2.8.4. В обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.9.1.   Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.  Срок регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Обращение (заявление) заявителя подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции в течение одного дня с момента его поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.12.1.  Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.12.2. Служебные кабинеты, в которых предоставляется муниципальная услуга (учебные классы), оборудованы:

-   столами и стульями для слушателей;

-   различными видами учебных пособий;

- визуальной и текстовой информацией, размещенной на стендах и легкодоступной для восприятия;

-   учебными приборами дозиметрического и химического контроля;

-   средствами индивидуальной защиты органов дыхания и кожи;

- манекенами и муляжами для обучения приемам оказания первой медицинской помощи пострадавшим;

-   аудио- и мультимедийными устройствами, видеотехникой;

-   автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения.
2.12.3. Места для приема заявителей оборудованы столом и стульями,  оснащены канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2.13.   Показатели доступности и качества  предоставления муниципальной услуги

2.13.1.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-  удобное территориальное расположение здания, в котором расположен отдел по делам ГО и ЧС»;

- оборудован вход, обеспечивающий свободный доступ заявителей в учреждение;

-  наличие парковочных мест для автотранспорта посетителей;

- наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-    короткое время ожидания заявителя.

2.13.2.  Показателями качества муниципальной услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

-     высокая культура обслуживания заявителей;

-     соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Информация о муниципальной услуге является  открытой и общедоступной. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться в устной форме и в письменном виде в отдел по делам ГО и ЧС РМО «Усть-Удинский район».

Информирование заявителей производится бесплатно.

3.1.1. Место нахождения отдела по делам ГО и ЧС РМО «Усть-Удинский район».

666350  Иркутская область, р.п. Усть-Уда, ул. Комсомольская,19, каб. 20.

Контактные телефоны: 

(839545)  31-2-54; go_ust-uda@list.ru
График работы:
 
	понедельник – 

пятница

 
	 с 8.30 до 17.30

 перерыв с 12.00 до 13.00


 

	суббота
	выходной

	воскресенье
	


 

График работы оперативного дежурного Единой дежурно-диспетчерской службы Усть-Удинского района  - круглосуточный, включая выходные и праздничные дни.
Контактные телефоны: (839545) 31-1-82; edds-ustuda@yandex.ru

3.2. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги.

Заявление на представление муниципальной услуги должно содержать следующую обязательную информацию:  
а) для физического лица:

- персональные данные (фамилия,  имя, отчество физического лица);  

-  место работы, должность (для работающих граждан);  

-  домашний адрес, номер телефона (для неработающих граждан).

-  суть заявления (обращения);

б) для юридического лица:

-  реквизиты лица (полное наименование юридического лица);  

-  суть заявления (обращения);

Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

3.3. Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую административную процедуру:
· Доведение до должностных лиц, организаций и населения информации в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, гражданской обороны и обеспечения пожарной безопасности.
Административная процедура Доведение до должностных лиц, организаций и населения информации в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, гражданской обороны и обеспечения пожарной безопасности предназначена для оперативного информирования и своевременного оповещения заявителей о сигналах гражданской обороны, об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций и террористических акций, о порядке действий по ним и включает в себя применение технических систем и средств оповещения и информирования:

- элементов (панелей, экранов, табло) общероссийской комплексной системы информирования и оповещения населения в местах массового пребывания людей (ОКСИОН);

- элементов (стойки централизованного вызова абонентов СЦВ, сирены, уличные динамики) автоматизированной системы централизованного оповещения гражданской обороны Иркутской области;

- локальных систем оповещения;
IV. Формы контроля над исполнением административного регламента.

Текущий контроль над  соблюдением последовательности действий и выполнением мероприятий по исполнению муниципальной функции, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений  осуществляется первым заместителем мэра района. 
Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за порядок исполнения административных действий и мероприятий, указанных в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных обязанностях и инструкциях в соответствии с требованиями нормативных правовых актов и иных руководящих документов.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного плана или графика) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции
5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации РМО «Усть-Удинский район», осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Контроль деятельности отдела по делам ГО и ЧС осуществляет Администрация РМО «Усть-Удинский район».
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):
- начальника отдела по делам ГО и ЧС – путем подачи жалобы главе РМО «Усть-Удинский район»;
- специалистов отдела – путем подачи жалобы начальнику отдела.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие отдела по делам ГО и ЧС в администрацию РМО «Усть-Удинский район» или в судебном порядке.
5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Иркутской области.
       5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной функции.
5.5. Действия (бездействие) начальника отдела по делам ГО и ЧС, в лице которого согласно п.п. 2.2.1. предоставляется данная муниципальная услуга, могут быть обжалованы главе администрации (мэру) района в установленном порядке. 
5.6. 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 и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
5.7. 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, 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.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.
5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.11. 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.
5.12. 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.
5.13. 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.
5.14. 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.
       5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействие лиц отдела по делам ГО и ЧС, в судебном порядке.
5.16. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
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.
Блок -схема

«Предоставление информации физическим и юридическим лицам по вопросам защиты населения и территории районного муниципального образования «Усть-Удинский район» от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера,  а также от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий»











Принятые сокращения:
ЕДДС – единая дежурно- диспетчерская служба района; 

КЧС и ПБ – комиссия по чрезвычайным ситуациям, обеспечению пожарной безопасности. 
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