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Муниципальное образование

Городское поселение Пойковский

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПОЙКОВСКИЙ

ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ
_______________                    
   

                                                №__________
пгт. Пойковский

	


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация и ведение гражданской обороны, и выполнение мероприятий по защите населения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 21.12.1994 №68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», от 12.02.1998 №28-ФЗ «О гражданской обороне», руководствуясь постановлением Администрации городского поселения Пойковский от 08.08.2011 №104-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества оказания муниципальных услуг в области гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций на территории городского поселения Пойковский:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и ведение гражданской обороны, и выполнение мероприятий по защите населения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» согласно приложению.

2. Считать утратившим силу постановление Администрации городского поселения Пойковский от 27.02.2013 № 25-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация и ведение гражданской обороны, и выполнение мероприятий по защите населения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в бюллетене «Пойковский вестник» и размещено на сайте муниципального образования городское поселение Пойковский.

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования (обнародования).

5.  Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы городского поселения Пойковский В.В.Белова
Глава городского поселения                                               А.Н.Виноградов
Приложение 

к постановлению Администрации 

городского поселения Пойковский

от «___»____________ № ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация и ведение гражданской обороны, и выполнение мероприятий по защите населения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и ведение гражданской обороны, и выполнение мероприятий по защите населения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» (далее – услуга) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. Наименование уполномоченного органа, непосредственно осуществляющего муниципальную услугу:

1.2.1. Муниципальную услугу осуществляет Администрация городского поселения Пойковский  (далее – Администрация). 
1.3. Предоставление услуги регулируют следующие нормативные правовые акты: 

1.3.1. Конституция Российской Федерации от 12.12.2003;

1.3.2. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

1.3.4. Федеральный закон от 12.02.1998 №28-ФЗ «О гражданской обороне»; 

1.3.5. Постановление Правительства Российской Федерации от 04.09.2003 № 547 «Об утверждении Положения о подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

1.3.6. Постановлением Правительства Российской Федерации от 02.11.2000 №841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения в области гражданской обороны»;
1.3.7. Постановление Правительства Российской Федерации от 26.11.2007 №804 «Об утверждении Положения о гражданской обороне в Российской Федерации»;

1.4. Получателями услуги (далее – заявителем) являются граждане, проживающие на территории муниципального образования городское поселение Пойковский, а также юридические лица, осуществляющие свою деятельность на территории городского поселения Пойковский. 
1.5. Описание результатов осуществления муниципальной услуги.

Результатом осуществления муниципальной услуги является:

1.5.1. Подготовка и обучение населения городского поселения Пойковский в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

1.5.2. Проведение работ по предупреждению и защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций; 

1.5.3. Оказание помощи населению в чрезвычайных ситуациях;

1.5.4. Ликвидация чрезвычайных ситуаций; 
2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1. Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить:

2.1.1. У главного специалиста Администрации городского поселения Пойковский (далее – специалист) по адресу: 628331, ХМАО-Югра, Тюменская область, Нефтеюганский район, пгт.Пойковский, 4 мкр., д. 5;

2.1.2. С использованием средств телефонной связи по номеру                         8(3463) 294202.

2.2. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалист подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании должности, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.3. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя.  

Срок ответа на письменные обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления.
2.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.5. Заявление о предоставлении услуги, поступившее посредством почтовой связи, регистрируется в установленном порядке в течении трех календарных дней с момента поступления к специалисту. При личном обращении заявителя, заявление регистрируется непосредственно при обращении.

2.6. Требования к местам предоставления услуги

2.6.1. Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов), исходя из фактической возможности для их размещения.

2.6.2. Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения.

2.6.3. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.6.4. На информационных стендах, на web-портале Администрации городского поселения Пойковский должны быть размещены следующие информационные материалы:
 - сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 2.7. настоящего регламента;

- адреса, телефоны и режим работы Администрации городского поселения Пойковский;

        - часы приема специалиста. Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не должно составлять менее 3 мест.

2.6.5. Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

2.6.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.7. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

2.7.1. Письменное заявление;

2.7.2. Документ, подтверждающий полномочия юридического лица;

2.7.3. Документ, удостоверяющий личность (для физических лиц).

3. Административные процедуры

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

3.1.1. Прием граждан в целях предоставления услуги. Время ожидания при предоставлении услуги не должно превышать 30 минут. Продолжительность приема заявителей составляет 10 минут.

3.1.2. Подготовка ответа специалистом, не превышает 30 календарных дней с момента поступления обращения гражданина.

3.1.3. Организация и подготовка обучения населения при действиях в чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера.
3.1.4. Организация и оказания помощи населению в чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера;

3.1.5. Организация и проведение аварийно – спасательных работ при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при оказании услуги, определенных административными процедурами, осуществляется Главой городского поселения Пойковский.

4.2. Контроль за полнотой и качеством оказания услуги включает в себя проведение проверок, выявления и устранения нарушений порядка и сроков оказания услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе оказания услуги, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста.

4.3. Специалист, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема документов, предоставляемых заявителем, также, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур по предоставлению услуги.

4.4. Ответственность специалиста, закрепляется его должностной инструкцией, в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков оказания услуги, осуществляется привлечение ответственного лица к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.   

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при осуществлении муниципальной услуги

5.1. Должностные лица Администрации и организаций несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Обжалование действий или бездействий должностных лиц осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

