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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 ___________________________                               № ________                                                                    г. Батайск

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги: «Подготовка и обучение населения, должностных лиц и специалистов муниципального образования «Город Батайск» в области гражданской обороны, пожарной безопасности и 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» и в целях приведения нормативных правовых актов Администрации города Батайска в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Подготовка и обучение населения, должностных лиц и специалистов муниципального образования «Город Батайск» в области гражданской обороны, пожарной безопасности и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» согласно Приложению к настоящему постановлению.  
2. Считать утратившими силу:
- постановление Администрации города Батайска от 01.12.2014 г. № 2959 «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»;

 - постановление Администрации города Батайска от 13.01.2016 № 15 «О внесении изменений в постановление Администрации города Батайска от 01.12.2014 г. №2959 «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».
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в официальном печатном издании.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Батайска по жилищно-коммунальному хозяйству В.Н.Покусаева.
Мэр города Батайска                                 

                                                      В.В. Путилин
                                 
Проект постановления вносит:

Начальник управления 

гражданской защиты города Батайска
 



    С.Н. Арсеньев

Визируют:

Первый заместитель главы Администрации

города Батайска                                                                             

    Е.Д. Деркач                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

Заместитель главы Администрации 

города Батайска по жилищно-
коммунальному хозяйству                                                                  
    В.Н. Покусаев

Начальник юридического отдела

Администрации города Батайска


                       

    М.В. Страновская



Начальник общего отдела

Администрации города Батайска



            
    В.С. Мирошникова

Приложение   к   постановлению 

Администрации города Батайска

от _______________ г. № ______

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Подготовка и обучение населения, должностных лиц и специалистов муниципального образования «Город Батайск» в области гражданской обороны, пожарной безопасности и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»
Раздел 1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги:  «Подготовка и обучение населения, должностных лиц и специалистов муниципального образования «Город Батайск» в области гражданской обороны, пожарной безопасности  и 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 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.
1.2.      Категории заявителей
 Заявителем муниципальной услуги могут являться любые физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги в письменной форме. Письменные заявления, представляемые физическими и юридическими лицами, оформляются в соответствии с приложением N 1 к административному регламенту. Работа с заявителями по устным запросам без оформления заявления в письменном виде не допускается.
Для определения форм обучения лица, подлежащие обучению, подразделяются на следующие группы:

- должностные лица, специалисты муниципальных учреждений, предприятий; 

- лица, занятые в сфере производства и обслуживания, не включенных в состав органов управления Единой государственной системы предупреждения ликвидации чрезвычайных ситуаций (работающее население);

- лица, не занятые в сфере производства и обслуживания (не работающее население;

Основными формами обучения (по группам обучаемых) являются:

а) для должностных лиц муниципальных учреждений, предприятий
- самостоятельная работа с нормативными документами по вопросам организации, планирования и проведения мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- переподготовка и повышение квалификации в МБУ «Защита»;

- участие в учебно-методических сборах, учениях, тренировках и других плановых мероприятиях по ГО ЧС.

в) работающее население:

- проведение занятий по месту работы;

- участие в учениях, тренировках и других плановых мероприятиях по гражданской обороне;

- индивидуальное изучение способов защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий.

д) неработающее население (по месту жительства и Учебно-консультативных пунктах ГОЧС)
- посещение мероприятий, проводимых в Учебно-консультативных пунктах ГОЧС, по тематике гражданской обороны (беседы, лекции, вечера вопросов и ответов, консультации, показ учебных фильмов и др.);

- участие в учениях по гражданской обороне;

- чтение памяток, листовок и пособий, прослушивание радиопередач и просмотр телепрограмм по тематике гражданской обороны.

1.3.       Порядок информирования о правилах предоставления муниципальных услуг
1.3.1. 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) 6-61-98
-телефон заместителя руководителя:8 (86354) 5-88-69

1.3.2.Адрес электронной почты: zashita@bataysk.donpac.ru 

1.3.3. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги «Подготовка и обучение населения, должностных лиц и специалистов муниципального образования «Город Батайск» в области гражданской обороны, 
пожарной безопасности и 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


1.3.4. 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.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в 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.
1.3.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении получателя услуги непосредственно в Учреждение или с использованием средств телефонной связи.

1.3.7. Индивидуальное устное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом Учреждения лично или по телефону.

При ответе на телефонные звонки специалист Учреждения должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить обратившемуся, представиться и изложить суть вопроса.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно будет получить информацию. Устное информирование о порядке предоставлении муниципальной услуги должно проводиться специалистом с использованием официально-делового стиля речи.

Специалист Учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

1.3.8. По письменному запросу о ходе предоставления муниципальной услуги ответ на запрос направляется почтовым отправлением в адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления запроса.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Подготовка и обучение населения, должностных лиц и специалистов муниципального образования «Город Батайск» в области гражданской обороны, пожарной безопасности и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется МБУ «Управление гражданской защиты города Батайска» (МБУ «Защита») на основании лицензии на право осуществления образовательной деятельности региональной службы по надзору и контролю в сфере образования Ростовской области от 01.07.2010г. № 767 по программам подготовки в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и пожарно-техническому минимуму.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется при взаимодействии Учреждения:

- со структурными подразделениями администрации города Батайска;

·  с учреждениями, организациями и предприятиями;
·  учебно-консультативными пунктами ГОЧС.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является прохождение обучения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера по ранее утвержденным программам.

 Документом, подтверждающим получение муниципальной услуги для работающего населения (как на безвозмездной, так и на платной основе), прошедшего курс обучения и сдавшего зачет, является удостоверение, выданное МБУ «Защита» (Приложение №6). Договор о предоставлении муниципальной услуги на платной основе считается исполненным после подписания акта выполненных работ обеими сторонами договора.
Документом, подтверждающим получение муниципальной услуги для неработающего населения, является протокол, оформляемый согласно Приложению №8.
Документом, подтверждающим получение муниципальной услуги по программам пожарно-технического минимума, прошедшего курс обучения и сдавшего зачет, является удостоверение, выданное МБУ «Защита» (Приложение №7).
2.4. Срок предоставления услуги
Муниципальная услуга предоставляется постоянно в соответствии с утвержденными планами обучения, а также в соответствии с настоящим Административным регламентом, применительно к каждой административной процедуре:
- сбор сведений о количестве обучаемых по категориям гражданской обороны на новый учебный год осуществляется до 01 июля текущего года;

- планирование обучения в соответствии с муниципальной услугой осуществляется до 01 августа текущего года;

- информирование обучаемых о времени проведения обучения осуществляется до 01 ноября текущего года;

- проведение запланированных занятий с обучаемыми осуществляется по 36-часовой программе в течение 5 рабочих дней. 
Предоставление муниципальной услуги для неработающего населения осуществляется с января по декабрь текущего года в соответствии с планом работы Учебно-консультативного пункта по ГОЧС (далее УКП ГОЧС), утвержденным начальником пункта и согласованным с начальником МБУ «Защита». Прием желающих в УКП по ГОЧС осуществляется в течение всего учебного года в соответствии с графиками работы УКП.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации (с учетом поправок, внесенных Законом РФ о поправке к Конституции РФ от 21 июля 2014 г. N 11-ФКЗ, опубликован на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 1 августа 2014 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 4 августа 2014 г. N 31 ст. 4398);
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах местного 

самоуправления в Российской Федерации», в редакции Федерального закона от 3 апреля 2017 г. N 64-ФЗ (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» (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);

- «Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» 

- 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).
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной и платной основе. 

Безвозмездно муниципальная услуга по образовательным программам подготовки населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера предоставляется для физических и юридических лиц, зарегистрированных на территории города Батайска.
На платной основе муниципальная услуга по образовательным программам подготовки населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера предоставляется для физических и юридических лиц, не имеющих регистрацию на территории города Батайска.

Муниципальная услуга по образовательной программе пожарно-технического минимума предоставляется для всех заявителей на платной основе.
2.6.1. Предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе осуществляется для:

- физических лиц при обучении в МБУ «Защита» на основании письменного заявления (Приложение №1) с оформлением договора (Приложение № 2);

- для юридических лиц на основании письменной заявки (Приложение №3) с оформлением договора (Приложение №4). К заявке прилагается   документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица.
2.6.2. Предоставление муниципальной услуги на платной основе по всем образовательным программам подготовки осуществляется в соответствии с утвержденным Мэром города Батайска «Порядка предоставления платных услуг муниципальным бюджетным учреждением «Управление гражданской защиты города Батайска» и постановлением Администрации города от 08.09.2014 № 2220 «Об утверждении цен на платные услуги, оказываемые муниципальным учреждением МБУ «Управление гражданской защиты города Батайска»).
Основанием предоставления муниципальной услуги на платной основе являются:

- для физических лиц при обучении в МБУ «Защита» - письменное заявление (Приложение №1) с оформлением договора (Приложение №5);

- для юридических лиц - письменные заявки (Приложение №3) с оформлением договора (Приложение №5). К заявке прилагается   документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица.

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе являются:

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в отношении юридических лиц, обратившихся в Учреждение за предоставлением услуги;  

Документы, перечисленные в настоящем пункте, заявитель вправе представить в копиях при подаче им заявления по предоставлению услуги. 

2.7.2. Запрещается требовать от лица, обратившегося за предоставлением услуги:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами. Учреждение самостоятельно запрашивает сведения, содержащиеся в таких документах, в соответствующих органах и организациях, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Положения настоящего пункта не распространяются на случаи, если такие документы включены в перечень документов, определенный Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.

2.8.1.Основания по отказу в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:

- отсутствие или непредставление заявителем пакета документов, указанного в п.2.6.1-2.6.2. настоящего административного регламента;
- услуга предоставляется вне территории города Батайска;

- суть обращения о предоставлении услуги выходит за рамки полномочий и компетенции Учреждения.   

Указанный выше перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, является исчерпывающим и расширительному толкованию не подлежит. 

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении услуги.

2.8.2.1. Основания приостановления предоставления услуги является отсутствие одного из документов, перечисленных в п.2.6.1. настоящего административного регламента, при обязательном установлении срока устранения выявленных недостатков и информировании заявителя в установленном порядке. 

Перечисленное выше основание является единственным для принятия решения о приостановлении предоставления услуги.

2.8.2.2. Перечень оснований отказа в предоставлении услуги:

- неприбытие представителя заявителя - обучаемого в Учреждение для прохождения обучения согласно сроку, установленному учебным планом Учреждения;

- не сдача представителем заявителя - обучаемым итогового зачета по окончании обучения;

- ликвидация МБУ «Защита».

- отсутствие финансового подтверждения для выполнения муниципальной услуги;

- прекращение действия лицензии по обучению.

Указанный выше перечень оснований отказа в предоставлении услуги является исчерпывающим и расширительному толкованию не подлежит. 

2.9.  Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальных услуг
 Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги – отсутствуют.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальных услуг
Оказание муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной и платной основе, в рамках действия лицензии. 

Наименование услуг, осуществляемых на платной (договорной) основе определены постановлением Администрации города от 08.09.2014 № 2220 «Об утверждении цен на платные услуги, оказываемые муниципальным учреждением МБУ «Управление гражданской защиты города Батайска»).
Предоставление муниципальной услуги осуществляется выездным методом или на базе Учреждения.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг     

 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- информированность заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг;

- возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальных услуг;

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах»;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика»;

-допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н»;

-оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами». 

2.12. Требование соблюдения конфиденциальности
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
3.1. Последовательность административных процедур
Процесс получения услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- оказание услуги сотрудниками МБУ «Защита»;

3.2. Прием документов и регистрация заявления 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления, является письменное обращение (заявление), представленное заявителем лично, поступившее по почте или в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2. Прием заявления и документов от граждан осуществляется в течение 15 минут. Заявление регистрируется в журнале регистраций в день поступления обращения.

3.2.3. Регистрация заявления, направленного заявителем с использованием средств почтовой связи, осуществляется в день его поступления в МБУ «Защита», либо на следующий рабочий день при поступлении заявления и документов по окончании рабочего дня. В случае поступления заявления в выходной (нерабочий или праздничный) день – регистрация осуществляется в первый, следующий за ним рабочий день.

3.2.4. Регистрация заявления, представленного в форме электронного документа, осуществляется в день поступления в МБУ «Защита», либо на следующий рабочий день при поступлении заявления и документов по окончании рабочего дня. В случае поступления заявления в выходной (нерабочий или праздничный) день – регистрация осуществляется в первый, следующий за ним рабочий день. 
3.2.5.Регистрация заявления осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление услуги. 
3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги


3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления является получение и регистрация заявления.

3.3.2. Начальник МБУ «Защита» определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

3.3.3. Результатом исполнения административного действия является принятие решения о зачислении получателя муниципальной услуги в группу, либо об обоснованном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5.  Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги      направляется заявителю в течение двух рабочих дней с указанием причины отказа.

3.4. Оказание услуги сотрудниками МБУ «Защита»

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является утвержденный начальником МБУ «Защита» «План подготовки должностных лиц и специалистов ГОЧС города Батайска в МБУ «Защита».
3.4.2. При приеме, МБУ «Защита» обязано ознакомить обучаемых с программой обучения, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
3.4.3. Оказание услуги сотрудниками МБУ «Защита» осуществляется в соответствии с должностными обязанностями. 

3.4.4. Ответственность за оказание услуги и ее качество несет начальник МБУ «Защита».

3.4.5.Результатом выполнения административной процедуры является умение заявителем применять способы защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, порядка действий по сигналам оповещения, приемов оказания первой медицинской помощи, правил пользования коллективными и индивидуальными средствами защиты.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1.Контроль исполнения письменных заявлений физических лиц и заявок юридических лиц по предоставлению муниципальной услуги строится на базе регистрационных данных.

Ответственность за соблюдением сроков подготовки выдаваемых документов и качество их оформления возлагается непосредственно на специалиста МБУ «Защита», ответственного за оказание услуги.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником управления МБУ «Защита» путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений административного регламента.

Периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется ежеквартально.

4.3. Ответственность специалистов МБУ «Защита» креплена в их должностных инструкциях.
4.4. В случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего административного регламента, ответственные специалисты МБУ «Защита» несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок обжалования действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц при предоставлении 
муниципальной услуги
5.1. Жалоба (претензия) 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);

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.

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:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- 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. 
5.3.Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

- 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;

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

- 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:

- 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;

- 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.

Начальник общего отдела

Администрации города Батайска




                     В.С. Мирошникова
Приложение №1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
	
	Начальнику управления МБУ «Защита»

	
	

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	

	
	

	
	

	
	( серия и номер паспорта, кем и когда выдан)

	
	

	
	

	
	(место регистрации физического лица)

	
	

	
	(контактный телефон, факс)


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу оказать муниципальную услугу «Подготовка и обучение населения, должностных лиц и специалистов муниципального образования «Город Батайск» в области гражданской обороны, пожарной безопасности и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» по образовательной программе ___________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Данным подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении, в соответствии с федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Заявитель: ________________________        /         ______________________________

                                                 (подпись)                                                                                         (расшифровка)

« _________ » _________________ 20____ г.

                                                     Приложение №2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

ДОГОВОР N _____

о оказании муниципальной услуги «Подготовка и обучение населения, должностных лиц и специалистов муниципального образования «Город Батайск» в области гражданской обороны, пожарной безопасности и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»
 "___"__________ ____ г.                                                                                                                             г. Батайск                                        

МБУ «Защита» в лице Начальника, действующий на основании Устава, именуемый в дальнейшем "Исполнитель», с одной стороны, и ____________________________________, именуемый в дальнейшем "Заказчик", с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Исполнитель обязуется безвозмездно оказать Заказчику услуги, указанные в пункте 1.2 настоящего Договора, а Заказчик принять оказанные услуги.

1.2. Услуги, оказываемые по настоящему Договору по дополнительному образованию согласно программе обучения ____________________________________________________________________________

2. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА СТОРОН

2.1. Заказчик обязан:

- оказывать Исполнителю необходимое для надлежащего исполнения Заказчиком своих обязанностей по настоящему Договору содействие;

2.3. Исполнитель обязан:

- предоставить услуги, указанные в пункте 1.2 настоящего Договора, качественно и в сроки, установленные настоящим Договором;

- не разглашать информацию, полученную им о Заказчике в ходе исполнения обязанностей по настоящему Договору.

2.4. Стороны вправе отказаться от исполнения настоящего Договора в любое время, предупредив другую сторону за 10 дней.

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

3.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по настоящему Договору в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1. Настоящий Договор заключен сроком _________ и вступает в силу с момента его подписания Сторонами.

4.2. В части, не урегулированной настоящим Договором, отношения сторон регулируются законодательством Российской Федерации.

4.3. Все споры, претензии и разногласия, которые могут возникнуть между Сторонами, будут разрешаться путем переговоров. При не урегулировании в процессе переговоров спорных вопросов споры подлежат рассмотрению в судебном порядке.

4.5. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой Стороны.

5. АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	
	

	
	


    Исполнитель                                                                                                        Заказчик
Приложение №3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

	на бланке организации
	Начальнику управления МБУ «Защита»

	
	

	
	(фамилия, инициалы)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


ЗАЯВКА

на обучение персонала ____________________________________________________________________________
(полное наименование организации)
_____________________________________________________________________________
(реквизиты организации) ________________________________________________________________________________(местонахождение юридического лица)
________________________________________________________________________________(контактный телефон, факс)
Прошу оказать муниципальную услугу «Подготовка и обучение населения, должностных лиц и специалистов муниципального образования «Город Батайск» в области гражданской обороны, пожарной безопасности и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» по образовательной программе: __________________
________________________________________________________________________________

согласно представленного списка:

	№ п/п
	фамилия, имя, отчество
	должность работника по ГО и ЧС
	требуется обучить
	форма обучения
	желательный срок обучения
	Данным подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении, в соответствии с федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Личная подпись слушателя

	
	
	
	вновь назначен
	повторно
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка)


М.П.
Приложение №4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

ДОГОВОР N _____

о оказании муниципальной услуги «Подготовка и обучение населения, должностных лиц и специалистов муниципального образования «Город Батайск» в области гражданской обороны, пожарной безопасности и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»
 "___"__________ ____ г.                                                                                                                             г. Батайск                                        

МБУ «Защита» в лице Начальника, действующий на основании Устава, именуемый в дальнейшем "Исполнитель», с одной стороны, и ____________________________________, в лице _________________________________, действующего на основании ___________________________________, именуемый в дальнейшем "Заказчик", с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Исполнитель обязуется безвозмездно оказать Заказчику услуги, указанные в пункте 1.2 настоящего Договора, а Заказчик принять оказанные услуги.

1.2. Услуги, оказываемые по настоящему Договору по дополнительному образованию согласно программе обучения ____________________________________________________________________________
1.3. Количество обучаемых _______________ чел.
2. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА СТОРОН

2.1. Заказчик обязан:

- оказывать Исполнителю необходимое для надлежащего исполнения Заказчиком своих обязанностей по настоящему Договору содействие;

2.3. Исполнитель обязан:

- предоставить услуги, указанные в пункте 1.2 настоящего Договора, качественно и в сроки, установленные настоящим Договором;

- не разглашать информацию, полученную им о Заказчике в ходе исполнения обязанностей по настоящему Договору.

2.4. Стороны вправе отказаться от исполнения настоящего Договора в любое время, предупредив другую сторону за 10 дней.
3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

3.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по настоящему Договору в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1. Настоящий Договор заключен сроком _________ и вступает в силу с момента его подписания Сторонами.

4.2. В части, не урегулированной настоящим Договором, отношения сторон регулируются законодательством Российской Федерации.

4.3. Все споры, претензии и разногласия, которые могут возникнуть между Сторонами, будут разрешаться путем переговоров. При не урегулировании в процессе переговоров спорных вопросов споры подлежат рассмотрению в судебном порядке.

4.5. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой Стороны.

5. АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	
	


    Исполнитель                                                                                                        Заказчик

Приложение №5
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

ДОГОВОР N _____

о оказании муниципальной услуги «Подготовка и обучение населения, должностных лиц и специалистов муниципального образования «Город Батайск» в области гражданской обороны, пожарной безопасности и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»
 "___"__________ ____ г.                                                                                                                             г. Батайск                                        

МБУ «Защита» в лице Начальника, действующий на основании Устава, именуемый в дальнейшем "Исполнитель», с одной стороны, и ____________________________________, в лице _________________________________, действующего на основании ___________________________________, именуемый в дальнейшем "Заказчик", с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Исполнитель обязуется на платной основе, в соответствии с утвержденным Мэром города Батайска «Порядка предоставления платных услуг муниципальным бюджетным учреждением «Управление гражданской защиты города Батайска» и постановлением Администрации города от 08.09.2014 № 2220 «Об утверждении цен на платные услуги, оказываемые муниципальным учреждением МБУ «Управление гражданской защиты города Батайска») оказать Заказчику услуги, указанные в пункте 1.2 настоящего Договора, а Заказчик принять оказанные услуги.

1.2. Услуги, оказываемые по настоящему Договору по дополнительному образованию согласно программе обучения ____________________________________________________________________________

1.3. Количество обучаемых _______________ чел.

2. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА СТОРОН

2.1. Заказчик обязан:

- оплатить стоимость  оказываемой муниципальной услуги в соответствии с постановлением Администрации города от 08.09.2014 № 2220 «Об утверждении цен на платные услуги, оказываемые муниципальным учреждением МБУ «Управление гражданской защиты города Батайска»);
- оказывать Исполнителю необходимое для надлежащего исполнения Заказчиком своих обязанностей по настоящему Договору содействие;

2.3. Исполнитель обязан:

- предоставить услуги, указанные в пункте 1.2 настоящего Договора, качественно и в сроки, установленные настоящим Договором;

- не разглашать информацию, полученную им о Заказчике в ходе исполнения обязанностей по настоящему Договору.

2.4. Стороны вправе отказаться от исполнения настоящего Договора в любое время, предупредив другую сторону за 10 дней.
3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

3.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по настоящему Договору в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1. Настоящий Договор заключен сроком _________ и вступает в силу с момента его подписания Сторонами.

4.2. В части, не урегулированной настоящим Договором, отношения сторон регулируются законодательством Российской Федерации.

4.3. Все споры, претензии и разногласия, которые могут возникнуть между Сторонами, будут разрешаться путем переговоров. При не урегулировании в процессе переговоров спорных вопросов споры подлежат рассмотрению в судебном порядке.

4.5. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой Стороны.

5. АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	
	


        Исполнитель                                                                                                        Заказчик
Приложение №6
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

Бланк удостоверения, выдаваемого МБУ «Защита» по программам 
подготовки в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных 
ситуаций природного и техногенного характера 
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Приложение №7
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

Бланк удостоверения, выдаваемого МБУ «Защита» по программам

подготовки по пожарно-техническому минимуму
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     Приложение №8
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

Форма протокола обучения

неработающего населения в УКП ГО ЧС

Настоящий прокол составлен о том, что специалистами МБУ «Защита» произведено обучение неработающего населения по вопросам гражданской обороны защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера. 

В обучение включены вопросы:

1. Обязанности населения по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций. Порядок оповещения населения о чрезвычайных ситуациях. Действия населения по сигналу «Внимание всем!» и речевым сообщениям.

2. Действия населения при стихийных бедствиях, авариях, катастрофах. Ведение аварийно-спасательных и других неотложных работ.

3. Действия населения при обеззараживании территорий, зданий и сооружений. Санитарная обработка людей.

4. Повышение защитных свойств дома (квартиры) от проникновения радиоактивной пыли и АХОВ. Правила поведения населения при проведении изоляционно-ограничительных мероприятий.

5. Защита продуктов питания, фуража, воды от заражения радиоактивными, отравляющими веществами и бактериальными средствами. Организация защиты сельскохозяйственных животных и растений от заражения.
Обучение проведено в соответствии с «Программой обучения неработающего населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера». Форма обучения - беседа

Обучение прошли:
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Настоящий протокол составлен в двух экземплярах по одному для каждой стороны.

	Начальник учебно-консультативного пункта ГОЧС
	
	Начальник МБУ «Управление гражданской защиты города Батайска»

	______________ ____ /  _____________ /
	
	__________________ /_______________/

	«     »                            20___ г.
	
	«      »                        20___ г.


