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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
              01.12.2014                                       № 2959                                                  г. Батайск
	Об утверждении административного регламента МБУ «Защита» предоставления муниципальной услуги: «Оказание помощи по вопросам подготовки населения муниципального образования «город Батайск» в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями Администрации города Батайска от 07.10.2011 №1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент МБУ «Защита» предоставления муниципальной услуги: «Оказание помощи по вопросам подготовки населения муниципального образования «город Батайск» в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» (Приложение)

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования его в официальном печатном издании Администрации города Батайска.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Администрации города Батайска Деркач Е.Д.
Мэр города Батайска                                    



             В.В. Путилин

Приложение к постановлению 

Администрации города Батайска

от 01.12.2014 г. № 2959
1. Общие положения.
Наименование муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги:   «Оказание помощи по вопросам подготовки населения муниципального образования «город Батайск» в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» (далее – муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий руководителя  муниципального бюджетного учреждения «Управление гражданской защиты города Батайска» (далее – МБУ «Защита») 
Административный регламент разработан в соответствии с:

-  Федеральным  законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

- Постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011 №1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск» 
Административный регламент устанавливает  стандарт  предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
2. Категории заявителей.

2.1. Заявителем муниципальной услуги  «Оказание помощи по вопросам подготовки населения муниципального образования «город Батайск» в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» могут являться любые физические и юридические лица, их уполномоченные представители, обратившимся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме.
3.      Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальных услуг.
3.1. Местонахождение и почтовый адрес:
 346880,  Ростовская область, г. Батайск,  ул. Ленина, 4

-телефон приемной руководителя: 8 (86354) 6-00-46

-телефон/факс приемной руководителя: 8(86354) 5-88-67

-телефон заместителя руководителя:8 (86354) 5-88-69

3.2.Адрес электронной почты: zashitaod@bataysk.donpac.ru 

3.3. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги «Оказание помощи по вопросам подготовки населения муниципального образования «город Батайск» в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»:
	Понедельник
	8.00-17.00

	Вторник
	8.00-17.00

	Среда
	8.00-17.00

	Четверг
	8.00-17.00

	Пятница
	8.00-17.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной

	Обеденный перерыв
	12.00-13.00


3.4. Адрес интернет-сайтов, на которых размещены сведения о местонахождении, графике работы и контактных телефонах, почтовом адресе МБУ «Защита», о порядке предоставления муниципальных услуг:

официальный сайт Администрации города Батайска: www.батайск-официальный.рф;

Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области – https://61.gosuslugi.ru, Единый портал государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru.

3.4.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) предоставляется:

- непосредственно в помещениях МБУ «Защита» в форме личного консультирования ответственным лицом МБУ «Защита».

- с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи;

- письменно, в случае письменного обращения заявителя;

-  Порталом государственных и муниципальных услуг Ростовской области – www.61.gosuslugi.ru, Единым порталом государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru;

-  официальным сайтом Администрации города Батайска – www.батайск-официальный.рф
3.4.2. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

- Ф.И.О.

- достоверность предоставляемой информации; 
- место и характер возникновения чрезвычайной ситуации
- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
При ответах на телефонные звонки оперативный дежурный подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

Оперативный дежурный, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией о порядке исполнения муниципальной функции в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке исполнения муниципальной функции 
3.4.3. В любое время с момента приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения МБУ «Защита». Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование  муниципальной услуги
1.1. Наименование муниципальной услуги  - «Оказание помощи по вопросам подготовки населения муниципального образования «город Батайск» в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»
 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
 

2.1. Муниципальная услуга предоставляется МБУ «Управление гражданской защиты города Батайска» (МБУ «Защита»)
 

3. Результат предоставления муниципальной услуги
 

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги «Оказание помощи по вопросам подготовки населения муниципального образования «город Батайск» в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» является: выполнение подготовки населения муниципального образования «город Батайск» в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» 
4. Срок предоставления услуги.
 
4.1.  Муниципальная услуга «Оказание помощи по вопросам подготовки населения муниципального образования «город Батайск» в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» предоставляется в ходе учений и тренировок.
           Командно-штабные учения продолжительностью до 3-х суток проводятся:

в органах местного самоуправления – 1 раз в 3 года.

Командно – штабные учения в организациях продолжительностью до одних суток
проводятся 1 раз в год.

Тактико-специальные учения продолжительностью до 8 часов с участием 

спасательных служб и нештатных аварийно-спасательных формирований 

(далее – формирование) организаций проводятся 1 раз в 3 года. 

Комплексные учения продолжительностью до 2-х суток проводятся 1 раз в 3 года:

в муниципальных образованиях;

в организациях, имеющих опасные производственные объекты;

в лечебно-профилактических учреждениях, имеющих более 600 коек.

В других организациях проводятся объектовые тренировки 1 раз в 3 года

 продолжительностью до 8 часов.

Тренировки в образовательных учреждениях и учреждениях начального, среднего 

и высшего профессионального образования тренировки проводятся в форме 

учебно-тренировочного мероприятия «День защиты детей».

Перед комплексными учениями (объектовыми тренировками) в организациях в год

их проведения не позднее, чем за 1 месяц проводятся командно-штабные учения.

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги
 

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

          - Конституцией Российской Федерации (Официально текст опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 04.08.2014, N 31, ст. 4398);

-  Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах местного 
самоуправления в Российской Федерации» (Официально текст опубликован в издании "Российской газеты" от 30 июля 2012 г. N 172, в Собрании законодательства Российской Федерации от 30 июля 2012 г. N 31 ст. 4320);
- Федеральным законом от 21.12.1994 г. N 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» (Официально текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 декабря 1994 г. N 35 ст. 3648, в "Российской газете" от 24 декабря 1994 г. N 250);
- Федеральным законом от 09.01.1996 г. N 3-ФЗ «О радиационной безопасности населения» (Официально текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 15 января 1996 г. N 3 ст. 141, в "Российской газете" от 17 января 1996 г. N 9);
- Постановлением Правительства РФ от 04.09.2003 г. N 547 «О подготовке населения в области гражданской и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» (Официально текст опубликован в "Российской газете" от 16 сентября 2003 г. N 184, в Собрании законодательства Российской Федерации от 15 сентября 2003 г. N 37 ст. 3585);

- Постановлением Правительства РФ от 02.11.2000 г. N 841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения в области гражданской обороны»  (Официально текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 
6 ноября 2000 г., N 45, ст. 4490, в "Российской газете" (выпуск выходного дня N 47) от 24 ноября 2000 г., N 226);

- Постановлением Правительства РФ от 10.07.1999 г. № 782 «О создании (назначении) в организациях структурных подразделений (работников), специально уполномоченных на решения задач в области гражданской обороны» (Официально текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 19 июля 1999 г., N 29, ст. 3750); 
- Постановлением Правительства Ростовской области от 5 апреля 2012 года № 257 «Об утверждении Положения о подготовке населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» (Официально текст опубликован в газете "Наше время" от 17 апреля 2012 г. N 191-196(20847-20852);

- Постановлением Администрации города Батайска от 02.07.2012 г. № 1959 «О городском звене областной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (РСЧС) в г. Батайске Ростовской области» (Официально текст опубликован в издании «Батайск официальный»№ 123 (418) от 27.07.2012)
- Постановлением Администрации города Батайска от 04.06.2012 г. № 1489 «Об утверждении Положения о подготовке населения в области гражданской защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» Официально текст опубликован в издании «Батайск официальный» № 110 (405) от 20.06.2012)
- Постановлением Администрации города Батайска от 01.11. 2012 г. № 2906 «О создании учебно-консультационных пунктов по подготовке неработающего населения города Батайска в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» (Официально текст опубликован в издании «Батайск официальный» № 168 (463) от 13.11.2012)
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг.

 
	Перечень документов, необходимых для предоставления услуги
	Вид и количество запрашиваемого документа при очном обращении

(оригинал, копия, заверенная копия, нотариально заверенная копия)
	Наименование органа власти, предоставляющего документ (сведения)

	1. Заявление (приложение № 1)

 
	1. Оригинал – 1 шт.
 
	МБУ «Защита»

	2. Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя)
	2. Копия при предъявлении оригинала – 1 шт.
 
	МБУ «Защита»

	3. Заключение договора в двухстороннем порядке на оказание муниципальной услуги.

 
	3. Оригинал – 2 шт.
	МБУ «Защита»


6.2. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ.

6.3. В заявлении указываются следующие сведения, необходимые для его исполнения:

- сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица на бланке организации; почтовый адрес заявителя;

- изложение существа запроса (сведения необходимые для исполнения заявления);

- личная подпись и дата;

-  круглая печать (только для юридических лиц).

6.5. Требования к оформлению документов: в документах не допускается наличие исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документов.

6.5. Запрещено требовать от заявителей совершения любых действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальнойуслуги.

6.7. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

 

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги
7.1. В приеме и регистрации заявления отказывается, если:

- непредставление получателем услуг необходимых документов, перечень которых установлен настоящим регламентом;

- представление получателем услуги ненадлежащим образом оформленных или утративших силу документов;

- противоречие требований получателя услуги действующему законодательству 
8. Основания для приостановления муниципальной услуги
 

8.1. Муниципальная услуга «Оказание помощи по вопросам подготовки населения муниципального образования «город Батайск» в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»  не предоставляется или приостанавливается в следующих случаях:
· Прекращение действия лицензии по обучению.
· Ликвидация МБУ «Защита».
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

9.1. Муниципальная услуга «Оказание помощи по вопросам подготовки населения муниципального образования «город Батайск» в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» 
· Прекращение действия лицензии по обучению.

· Ликвидация МБУ «Защита».
10.  Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальных услуг.
10.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги – отсутствуют;
11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальных услуг.
Оказание муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе. 
12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.     

12.1.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- информированность заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг;

- возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальных услуг;
13. Требование соблюдения конфиденциальности
13.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.
 Раздел  3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем либо его уполномоченным представителем заявления. 
1.2. Процедура предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

– Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

– Выдвижение поисково-спасательной группы к месту ЧС

– Выполнение аварийно-спасательных работ .

– Составление акта выполненных работ.
1.3. Предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Оказание помощи по вопросам подготовки
населения муниципального образования «город Батайск» в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»:

Подготовка населения осуществляется в рамках единой системы подготовки населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций и проводится по группам: 

а) население, занятое в сфере производства и обслуживания, не входящее в состав органов управления и сил гражданской обороны и областной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций  (далее – работающее население);

б) население, не занятое в сфере производства и обслуживания (далее – неработающее население); 
в) обучающиеся общеобразовательных учреждений, учреждений начального, среднего и высшего профессионального образования (далее – обучающиеся); 

г) личный состав формирований и служб;

д) должностные лица и работники (специалисты) гражданской обороны и городского звена областной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций  (далее – должностное лицо и работник (специалист) гражданской обороны и ГЗ ОП РСЧС), преподаватели курса «Основы безопасности жизнедеятельности» и дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» учреждений общего и профессионального образования; 

е)  руководители органов местного самоуправления и руководители организаций (далее – руководитель).

Подготовка населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций проводится в муниципальном бюджетном учреждении «Управление гражданской защиты города Батайска» (далее – МБУ «Защита»), в образовательных учреждениях, учреждениях дополнительного образования, имеющих соответствующую лицензию, а также по месту работы, учебы и месту жительства.

Основные задачи по подготовке в области Гражданской обороны  и защиты от чрезвычайных ситуаций

Совершенствование практических навыков по организации и проведению мероприятий гражданской обороны, мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций  и ликвидации их последствий;

выработка навыков управления силами и средствами гражданской обороны и ГЗ ОП РСЧС;

выработка умений и навыков проведения аварийно-спасательных и других неотложных работ;

овладение приемами и способами действий по защите населения, материальных и культурных ценностей от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий;

овладение правилами поведения, основными способами защиты и действиями в ЧС, приемами оказания самопомощи и первой медицинской помощи пострадавшим, правилами пользования средствами индивидуальной и коллективной защиты;

усвоение программ обучения в рамках дисциплины «Безопасность жизнедеятельности», привитие первичных навыков действий по организации и выполнению мероприятий гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций в качестве руководителей, должностных лиц и работников (специалистов) гражданской обороны и РСЧС. 

Подготовка работающего населения осуществляется по месту работы по программам, разрабатываемым организациями на основе примерных программ, утвержденных органами, уполномоченными решать задачи гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций путем:

проведения занятий;

самостоятельного изучения способов защиты при возникновении чрезвычайных ситуаций и опасностей при ведении военных действий или вследствие этих действий;

закрепления полученных знаний и навыков на учениях и тренировках.

5. Подготовка неработающего населения осуществляется по месту жительства путем:

привлечения на мероприятия, проводимые по тематике гражданской обороны (далее ГО) и защиты от чрезвычайных ситуаций (далее ЧС) (беседы, лекции, вечера вопросов и ответов, консультации, показ учебных видеофильмов и др.), в том числе на учебно-консультационных пунктах по ГОЧС (далее – УКП ГОЧС); 

привлечения к учениям и тренировкам;

самостоятельного изучения памяток, листовок и учебных пособий, прослушивания радиопередач и просмотра телепрограмм по тематике ГО и защиты от ЧС.

Подготовка обучающихся осуществляется путем проведения занятий в учебное время по программам курса «Основы безопасности жизнедеятельности» и дисциплины «Безопасность жизнедеятельности», разрабатываемым и утверждаемым образовательными учреждениями в соответствии с действующим законодательством.

Подготовка личного состава формирований и служб осуществляется путем: 

повышения квалификации руководящего состава формирований и служб в МБУ «Защита» и в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования, имеющих соответствующую лицензию; 

проведения занятий с личным составом формирований по месту работы в течение учебного года по программам, разрабатываемым в организациях на основе примерных программ, утвержденных Министерством по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий Российской Федерации (далее – МЧС России); 

участия в учениях и тренировках по ГО и защите от ЧС. 

Подготовка руководителей органов местного самоуправления, руководителей организаций, должностных лиц и работников (специалистов) ГО и ГЗ ОП РСЧС осуществляется путем: 

самостоятельной работы с нормативными документами по вопросам организации, планирования и проведения мероприятий ГО и защиты от ЧС; 

переподготовки и повышения квалификации в учебных заведениях МЧС России, УМЦ, в МБУ «Защита» и в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования, имеющих соответствующую лицензию по программам, разрабатываемым учебными заведениями на основе примерных программ, утвержденных соответственно МЧС России и департаментом по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций Ростовской области (далее – ДПЧС Ростовской области); 

участия в учениях, тренировках и других плановых мероприятиях по ГО и защите от ЧС. 

Повышение квалификации руководителей органов местного самоуправления, руководителей организаций, должностных лиц и работников (специалистов) ГО и ГЗ ОП РСЧС, руководящего состава формирований и служб, а также преподавателей курса «Основы безопасности жизнедеятельности» и дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» общеобразовательных учреждений и учреждений начального, среднего и профессионального высшего образования проводится не реже 1 раза в 5 лет. Для данной категории лиц, впервые назначенных на должность, переподготовка или повышение квалификации в области ГО и защиты от ЧС в течение первого года работы являются обязательными. 

В целях организации и осуществления обучения населения в области ГО и защиты от ЧС: 

а) МБУ «Защита» в пределах города Батайска:

· организует и осуществляет обучение населения способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; 

· организует и участвует в обучении личного состава формирований и служб города; 

· проводит учения и тренировки по гражданской обороне и защите от ЧС; 

· осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за    обучением работников, личного состава формирований и служб организаций, находящихся на территории города;

· разрабатывает с учетом особенностей муниципального образования и на основе примерных программ, утвержденных ДПЧС Ростовской области, примерные программы обучения работающего населения, должностных лиц гражданской обороны, руководителей и работников органов, осуществляющих управление гражданской обороной, личного состава формирований и служб города; 

· на основе примерных программ, утвержденных ДПЧС Ростовской области, разрабатывает программы обучения категорий лиц, определенных к обучению в МБУ «Защита»;
Раздел 4. Контроль  за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием обоснованных решений сотрудниками МБУ «Защита» осуществляется их непосредственными начальниками, а также государственными органами, уполномоченными в соответствии с законодательством осуществлять контроль (надзор) за качеством предоставления муниципальных услуг.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц территориальных органов и их структурных подразделений.

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных

проверок в отношении виновных должностных лиц МБУ «Защита» принимаются 
меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При выявлении нарушений в деятельности должностных лиц, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги, информация направляется главе администрации для принятия мер по их устранению, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, прокурору.

4.4. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной
 услуги предъявляемым требованиям осуществляется в соответствии с нормативными актами МБУ «Защита» (приказы, распоряжения, указания).

Нарушение требований Правил влечет за собой ответственность должностных лиц и граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность сотрудников МБУ «Защита» закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
5.1. 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)  

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.
В рассмотрении письменного обращения заявителю отказывается по следующим основаниям:

- текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению;

- не указаны фамилия заявителя, наименование и реквизиты юридического лица,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, - ответ на обращение не дается;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи - направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства - направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу;

- в письменном обращении обжалуется судебное решение, - обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

Жалоба начальнику МБУ «Защита»» регистрируется в приемной руководителя ответственным лицом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса в МБУ «Защита».
Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:

- начальнику  МБУ «Защита» на решение или действие (бездействие) ответственных лиц, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги (346880, г. Батайск, ул. Ленина, 4);

- Мэру города Батайска: на решение или действие (бездействие) начальника Управления МБУ «Защита» (346880, г. Батайск, пл. Ленина, 5).

Вышестоящим органом государственной власти, которому может быть адресована жалоба заявителя, является Правительство Ростовской области (344050, г. Ростов-на-Дону, ул. Социалистическая, 112).
-  Прокурору города Батайска на решение или действие (бездействие) начальника Управления МБУ «Защита» (346880, г. Батайск, ул. Энгельса, 211).
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  МБУ «Защита». Жалобы на решения, принятые начальником МБУ «Защита», подаются в Администрацию города Батайска, прокуратуру города Батайска.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Срок рассмотрения обращений граждан - не более 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.2.2. Жалоба, поступившая в МБУ «Защита» подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 

. По результатам рассмотрения жалобы МБУ «Защита»  принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.2.3.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.2 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.2.4. 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.

5.3.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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;

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

 

 

 

 

 

 

По результатам рассмотрения жалобы руководитель  МБУ «Защита» принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, 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 указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Раздел 6. Электронная карта
В случаях предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, другие права гражданина. В случаях, предусмотренных  федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на исполнение   государственных и муниципальных услуг.
Начальник общего отдела
Администрации города Батайска




              В.С. Мирошникова
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
 

 

 

Начальнику управления МБУ «Защита»

________________________________________

(для юридических лиц – полное наименование,

                        ________________________________________

для физических лиц–фамилия, имя, отчество)

                                      Адрес: (местонахождение  юридического лица,

________________________________________

место жительства физического лица)

Телефон (факс): __________________________

 

 

 

З А Я В Л Е Н И Е
 

 

 

Прошу ____________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

 

 

Приложение: на __________ л. в __________ экз.
 

 

 

 

 

Заявитель: ______________________________                     ______________

(указать Ф.И.О., должность                                                                              (подпись)

представителя юридического лица;

Ф.И.О. физического лица)

 

 

"_____" ________________ 20      г.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
 

Согласие иных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем

Ф.И.О. субъекта персональных данных _________________________,

зарегистрирован по адресу: ___________________________________,

документ, удостоверяющий личность___________________________

___________________________________________________________

(наименование документа, №, орган и дата выдачи)

 

В  целях муниципальной услуги «_____________________________________».

 

даю согласие МБУ «Защита» (г. Батайск, ул.Ленина,4) и  Администрации города Батайска (г. Батайск, пл. Ленина, 3) на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги «_________________________________________________________________________________________________________», то есть на совершение действий, предусмотренных п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, а именно: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги.

 

Настоящее согласие действует на время предоставления муниципальной услуги.

 

 

 

 

«___»_________ 20__ г.                                          __________________________

(подпись субъекта персональных данных)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
 

____________________

 (указывается адрес заявителя)

 

______________________

(указывается Ф.И.О. заявителя)

 

 

Уведомление

 

об отказе  в предоставлении муниципальной услуги
 

 

                    Уважаемый (ая) ____________________

 

    На основании пункта 9.1.  «Административного регламента», Вам отказано

в  предоставлении  муниципальной услуги:  «Предоставление информации о видах деятельности Муниципального бюджетного учреждения «Защита» г. Батайска

 

 

 

 

 

____________________________                                                   ____________________

       Ф.И.О. должность                                                                                   (подпись)              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
 

РАСПИСКА

в получении документов на предоставление муниципальной услуги

«__________________________________________________________________________»

 

 

Ф.И.О. заявителя __________________________________________________,

Ф.И.О. представителя _______________________________________________,

действующего по доверенности от ______________ № ____________,

выданной _______________________________________________________.

Предоставлены следующие документы:

 

 

 

	N

п/п
	Наименование и

реквизиты

документов
	количество

экземпляров
	количество листов

	
	
	подлинных
	копий
	в подлинных
	в копиях

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

 

 

_______________________________ ________________________

(должность сотрудника, принявшего (подпись, Ф.И.О.)

документы)

 

 

________________________

(дата выдачи расписки)

 

 

Дата получения постановления ________________________

 
Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
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Выдача удостоверений об обучении на курсах ГО по завершению обучения по программе подготовки





Обучение руководящего состава и должностных лиц ГО организаций в соответствии с Планом подготовки на очередной учебный год





Планирование подготовки руководящего состава и должностных лиц гражданской обороны организаций на очередной учебный год и доведение Плана до организаций





Ведение учета подготовки должностных лиц и специалистов гражданской обороны организаций на курсах ГО





МБУ «Защита»





Физическое или юридическое лицо









