[image: image1.png]



	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 противопожарной пропаганды и обучения населения мерам пожарной безопасности»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», от 22.06. 2008 № 123–ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», 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 организации противопожарной пропаганды и обучения населения мерам пожарной безопасности на территории городского поселения Пойковский:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация противопожарной пропаганды и обучения населения мерам пожарной безопасности» согласно приложению.

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

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

4.  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 противопожарной пропаганды и обучения населения мерам пожарной безопасности»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация противопожарной пропаганды и обучение населения мерам пожарной безопасности» (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). При реализации муниципальной услуги Глава городского поселения Пойковский взаимодействует с должностными лицами и органами Администрации, организациями, учреждениями предприятиями независимо от форм собственности расположенных на территории городского поселения Пойковский (далее – организации).  
1.3. Предоставление услуги регулируют следующие нормативные правовые акты: 

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

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

1.3.3. Федеральный закон от 21.12.1994 года № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
1.3.4. Федеральный закон от 22 июня 2008 года № 123–ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;
1.3.5. Постановление Правительства Российской Федерации от 14.01.2003 №11 «О Правительственной комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности»;

1.3.6. Приказ Министерства по чрезвычайным ситуациям Российской Федерации от 12.12.2007 №645 «Об утверждении Норм пожарной безопасности «Обучения мерам пожарной безопасности работников организаций»;
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. Нормативно – правовая база по обеспечению мер противопожарной безопасности;

1.5.2. Подготовка населения городского поселения Пойковский в области противопожарной безопасности;

1.5.3. Силы и средства, находящиеся в готовности для защиты населения от возможных пожаров;

1.5.4. Проведение работ по предупреждению и защиты населения и территорий от возникновения пожаров;

1.5.5. Оказание помощи населению в экстремальных ситуациях при пожарах;

1.5.6. ликвидация последствий пожаров; 
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:

- Письменное заявление;

- Документ, подтверждающий полномочия юридического лица;

- Документ, удостоверяющий личность (для физических лиц);

3. Административные процедуры

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

3.1.1. Формирование нормативной правовой базы по подготовке населения городского поселения Пойковский в области противопожарной пропаганды и обучения населения мерам пожарной безопасности;

3.1.2. Разработка организационно – методических указаний по подготовке органов управления и сил Пойковского звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций в области обеспечения пожарной безопасности;

3.1.3. Разработка программ обучения населения по поведению при возникновении пожаров;

3.1.4. Организация повышения квалификации в учебно – методическом центре по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Тюменской области (далее УМЦ по ГО и ЧС);

3.1.5. Разработка комплексного плана основных мероприятий по обучению нерабочего населения городского поселения Пойковский в области безопасности жизнедеятельности и мерам противопожарной безопасности;

3.1.6. Проведение учений и тренировок;

3.1.7. Организация и оказания помощи населению в экстремальных ситуациях при возникновении пожаров;

3.1.8. Организация и проведение аварийно – спасательных работ при возникновении пожаров;
3.2. Формирование нормативной правовой базы по подготовке населения городского поселения Пойковский в области противопожарной пропаганды и обучения населения мерам пожарной безопасности
3.2.1. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является Федерального закона от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности».

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за осуществление муниципальной услуги, является специалист.
3.2.3. Специалист, разрабатывает проекты правовых актов Администрации по вопросам подготовки и обучения населения муниципального образования мерам противопожарной безопасности.

3.2.4. Подготовка, оформление, согласование, принятие и опубликование правовых актов Администрации осуществляется в соответствии с Уставом муниципального образования, Инструкцией по делопроизводству Администрации (далее - Инструкция по делопроизводству).

3.2.5. Результатом административного действия является сформированная нормативная правовая база Администрации муниципального образования в области противопожарной безопасности.
3.3. Разработка организационно – методических указаний по подготовке органов управления и сил Пойковского звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций в области обеспечения пожарной безопасности;
3.3.1. Организационно-методические указания разрабатываются специалистом и направляются на подписание Главе городского поселения Пойковский.

3.3.2. Результатом административного действия являются подписанные Главой городского поселения Пойковский организационно-методические указания.

3.4. Разработка программ обучения населения городского поселения Пойковский по поведению при возникновении пожаров.

3.4.1. Основанием для начала разработки программ обучения населения городского поселения Пойковский являются утвержденные Главой городского поселения Пойковский программы обучения населения  по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности.

3.4.2. Специалист на основании программ обучения населения, с учетом особенностей территории, городского поселения Пойковский разрабатывает программы обучения населения и направляет их на утверждение Главе городского поселения Пойковский. 

3.4.3. Результатом административного действия являются утвержденные программы обучения населения муниципального образования. 
3.5. Организация повышения квалификации в учебно – методическом центре по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Тюменской области (далее – УМЦ по ГО и ЧС).

3.5.1. Специалист направляет руководителям организаций запрос о формировании заявки на повышение квалификации в УМЦ по ГО и ЧС Тюменской области.

3.5.2. В соответствии с поступившими от организаций заявками на повышение квалификации в области ГО и ЧС, формируется заявка Администрации и направляется в комитет по делам ГО и ЧС Администрации Нефтеюганского района по факсимильной связи или по электронной почте.

3.5.3. Результатом административного действия является повышение квалификации установленных категорий населения в УМЦ по ГО и ЧС  Тюменской области.
3.6. Разработка комплексного плана основных мероприятий по обучению неработающего населения городского поселения Пойковский в области противопожарной безопасности.

3.6.1. План разрабатывается специалистом и направляется на утверждение Главе городского поселения Пойковский.

3.6.2. Результатом административного действия является организация подготовки неработающего населения мерам противопожарной безопасности.

3.7. Проведение учений и тренировок.

3.7.1. Продолжительность и периодичность проведения командно-штабных учений, командно-штабных тренировок, тактико-специальных учений, комплексных учений, объектовых тренировок (далее – учения и тренировки) устанавливается в соответствии с Положением о подготовке населения в области противопожарной безопасности.
3.7.2. С личным составом, привлекаемым на учения и тренировки, проводятся занятия.

3.7.3. По окончании проведения учений и тренировок готовится письменный анализ и разбор проведенных мероприятий и доводится до сведения руководителей организаций на бумажном носителе или в электронном виде согласно листу рассылки.

3.7.4. Результатом проведения учений и тренировок является подготовка органов управления, сил и средств гражданской обороны и муниципального Пойковского звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций. 
3.8. Организация и оказание помощи населению в экстремальных ситуациях.

3.8.1. Диспетчер единой дежурно – диспетчерской службы муниципального образования либо должностное лицо, отвечающее за данный вопрос, оповещает Главу городского поселения Пойковский об угрозе возникновения (возникновении) чрезвычайной ситуации.

3.8.2. Организация и оказание помощи населению в экстремальных ситуациях осуществляется в соответствии с распоряжением Администрации.

3.8.3. Результатом административного действия является оказание помощи населению в экстремальных ситуациях на территории городского поселения Пойковский.
3.9. Организация и проведение аварийно-спасательных работ и других неотложных работ.

3.9.1. Ответственность за организацию и проведение аварийно-спасательных и других неотложных работ возлагается на председателя Комиссии по чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности Администрации.

3.9.2. Результатом осуществления административного действия является спасение людей, материальных и культурных ценностей, защита природной среды в зоне чрезвычайной ситуации, локализация и ликвидация чрезвычайной ситуации.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению услуги, осуществляется первым заместителем Главы городского поселения Пойковский, Главой городского поселения Пойковский.

4.2. Проверки могут быть:

4.2.1. Плановыми (не реже одного раза в год);

4.2.2. Внеплановыми (по конкретным обращениям граждан).
Результаты проведения проверок оформляются документально в установленном порядке для принятия мер.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.
4.3. За ненадлежащее исполнение требований настоящего регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры о муниципальной службе.
4.4. Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.

4.5. Специалист, несет персональную ответственность за достоверность, полноту и качество подготовленных документов, соблюдение сроков согласования проектов правовых актов Администрации, своевременность разработки программ подготовки населения, организационно-методических указаний, комплексного плана, формирования заявки на повышение квалификации в области ГО и ЧС установленных категорий населения.

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.
