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	АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ   ПРИОБЬЕ
Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

	«
	
	»
	
	20
	14
	г.
	
	№
	

	п.г.т. Приобье


Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных

ситуаций»

В соответствии Федеральным Законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского поселения Приобье от 02.06.2011 года «Об утверждении реестра муниципальных услуг городского поселения Приобье», постановлением Администрации городского поселения Приобье от 02.06.2011 года «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг городского поселения Приобье».
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций  в границах городского поселения Приобье» в новой редакции согласно приложению.
2. Считать утратившим силу постановление администрации от 29 июня 2012г. №250 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных

ситуаций»

3. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на информационном стенде в здании Администрации городского поселения Приобье и в помещении МКУ «Приобская библиотека семейного чтения» муниципального образования городское поселение Приобье, а также разместить на официальном сайте муниципального образования городское поселение Приобье в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по вопросам строительства, ЖКХ и обеспечению безопасности. 

Глава городского поселения 





Е.Ю. Ермаков
Исполнитель


С.С. Черкашин

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы







С.Б. Смирнов
Заместитель главы







Л.К. Дмитриева

Начальник отдела по вопросам жизнеобеспечения


З.В. Сытников

И.о. начальника отдела правового обеспечения



О.А. Дикая
Приложение 


к постановлению Администрации 


городского поселения Приобье


от «___» ________ 2014г. №_____


 
Административный регламент

«Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных

ситуаций  в границах городского поселения Приобье»

I. Общие требования.

Настоящий административный регламент (далее Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

Заявителем муниципальной услуги (далее - Заявитель) могут являться юридические лица (организации, предприятия независимо от форм собственности, а так же индивидуальные предприниматели),  территориальные органы государственной и муниципальной власти, физические лица.
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги (Приложение №1).


Место нахождение Администрация городского поселения Приобье: пгт. Приобье, ул. Югорская 5

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 628126, ХМАО-Югра, Октябрьский район, пгт. Приобье, ул. Югорская 5

Электронный адрес: admpriobie@mail.ru
Адрес официального Интернет - сайта муниципального образования городское поселение Приобье:  http://www.priobie.ru
График работы.


Понедельник - с 9-00 до 17-00 Обед с 13-00 до 14-00


Вторник – с 9-00 до 18-00 Обед с 13-00 до 14-00

Среда– пятница с 9-00 до 17-00 Обед с 13-00 до 14-00 

Справочные телефоны.

Телефон для справок: 8 (34678) 32-4-73.
II. Требования к стандарту предоставляемой услуги

1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по «Участию в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций».
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется отделом по вопросам жизнеобеспечения Администрации городского поселения Приобье.
3.  Перечень правовых актов, непосредственно

регулирующих исполнение муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией Российской Федерации;
-Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 21.12.1994г. № 68-ФЗ «О защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций техногенного и природного характера»;
-Федеральным законом от 12.02.1998г. №28 «О гражданской обороне»;
-Законом ХМАО-Югры от 16.10.2007г. №135-оз «О защите населения и территории ХМАО-Югры от чрезвычайных ситуаций межмуниципального и регионального характера».
4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- готовность организаций и населения к выполнению мероприятий гражданской обороны и к действиям по защите от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также по защите от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
- пропаганда знаний в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и гражданской обороны.
- изучение требований нормативных правовых актов, регламентирующих пожарную безопасность, в части противопожарного режима, пожарной опасности технологического процесса и производства организации, а также приемов и действий при возникновении пожара в организации, позволяющих выработать практические навыки по предупреждению пожара, спасению жизни, здоровья людей и имущества при пожаре - информирование заявителя о вероятных ЧС муниципального образования г.п Приобье, и действиях при угрозе возникновения ЧС;

5. Порядок информирования о правилах предоставления 
муниципальной услуги.

Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Для получения информации о процедуре предоставления Услуги заявитель обращается в письменном виде почтой или электронной почтой в Администрацию городского поселения Приобье (Приложение №1).
Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей в Администрацию городского поселения Приобье осуществляется путем направления ответов факсимильной связью, либо почтовым отправлением.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется не позднее 30 дней со дня поступления обращения.

6. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления безвозмездной услуги не должен превышать 30 дней.

Срок регистрации запроса в течение одного дня.
7. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Отдел жизнеобеспечения Администрации городского поселения Приобье вправе отказать или приостановить оказание услуги в случае:
- отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего обращение, по которому должен быть направлен ответ; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- запрос содержит ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
Отдел по вопросам жизнеобеспечения Администрации городского поселения Приобье не вправе принять решение об отказе в предоставлении услуги по иным основаниям.

 Приостановление оказания услуги производится на срок устранения всех выше перечисленных недостатков или некоторых из них (в зависимости от ситуации).

8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.
Места для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- здание и помещение, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат места для ожидания и приема заявителей;

- сектор для информирования заявителей оборудован информационным стендом;
9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования;

- получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя (с указанием формы ответа в заявлении);

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения регламента.


Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента. Анализ практики применения регламента проводится в срок, установленный главой городского поселения Приобье.


Результаты анализа практики применения регламента размещаются на официальном сайте, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

10. Сроки ожидания в очереди. 

Максимальный срок ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документа не должен превышать 15 минут.
11. Информация о перечне необходимых документов для предоставления
муниципальной услуги.

1.Для юридических лиц: 

- письмо-заявка, оформленное на фирменном бланке заявителя;

- копии учредительных документов организации;

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе.
2. Для физических лиц требуется заявление в произвольной форме в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Услуга предоставляется  на безвозмездной основе.
III. Административные процедуры.
13. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2. Приём и регистрация документов;
3. Рассмотрение документов (см. п. 12), направленных заявителем на оказание муниципальной услуги;
4. Оказание (предоставление) муниципальной услуги.
14. Приём заявлений и требуемых документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приёма документов или при личном обращении заявителя в администрацию городского поселения Приобье. Представленные документы или письмо-заявка, регистрируются в порядке делопроизводства.
По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре ответственный сотрудник администрации, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты и входящего номера.


После регистрации, копия письма-заявки передаётся в порядке делопроизводства ответственному исполнителю.

 Определенное руководителем ответственное лицо (лица) за исполнение муниципальной услуги приступает к исполнению.

15. Рассмотрение заявлений и предоставленных документов.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение отделом жизнеобеспечения Администрации городского поселения Приобье запроса от заявителя о предоставлении услуги и его регистрация в процессе делопроизводства.

16. Подготовка и выдача документов.
Отчётным документом при оказании данной услуги может явиться предоставление видео, фото, мультимедийной информации, а так же учебно-методических  и иных материалов.
IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.
17. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет заместитель главы администрации по вопросам строительства, ЖКХ и обеспечения безопасности.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Администрации городского поселения Приобье.

18. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Ответственность за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги несет ведущий специалист отдела по вопросам жизнеобеспечения Администрации городского поселения Приобье Октябрьского района Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.
V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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;

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) 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;

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;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг 

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных выше решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

СВЕДЕНИЯ 

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ

(ТЕЛЕФОНАХ ДЛЯ СПРАВОК), АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ, 

ИНТЕРНЕТ-САЙТЕ, РЕЖИМЕ РАБОТЫ 
АДМИНИСТРАЦИИ ГРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИОБЬЕ
Администрация городского поселения Приобье 

Адрес: ул. Югорская, 5, пгт. Приобье, Октябрьский район, ХМАО-Югра
Факс: 8(34678) 32-4-52
Телефоны: 8(34678) 32-4-52, 32-4-73
      Адрес электронной почты: admpriobie@mail.ru
Официальный сайт администрации г.п. Приобье: http://www.priobie.ru
График приема посетителей:


Понедельник - с 9-00 до 17-00 Обед с 13-00 до 14-00


Вторник – с 9-00 до 18-00 Обед с 13-00 до 14-00

Среда– пятница с 9-00 до 17-00 Обед с 13-00 до 14-00 

Приложение №2

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги 

Условные обозначения





Начало или завершение административной процедуры





Операция, действие, мероприятие





Ситуация выбора, принятие решения







   Нет





Да






  Нет



Да




Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация документов





Рассмотрение документов, установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги





Алгоритм оказания муниципальной услуги





Приостановление оказания услуги на срок установления недостатков





Принятие решения о 


подготовке информации





Устранение


недостатков





Предоставление услуги





Отказ в предоставлении услуги








