РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

ЖИГАЛОВСКИЙ  РАЙОН
Рудовского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

666419  с. Рудовка    ул. Школьная  4.    тел/факс 8(39551)   22-4-81.

                                                         rud.sel.poselenie@mail,ru
«22» ноября 2012 г. № 64

Об  утверждении Административного регламента 

по  исполнению муниципальной услуги 

«Организация подготовки и обучения населения  

и персонала в области гражданской обороны»


В целях реализации административной реформы, на основании Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 года №210-ФЗ, Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1.Утвердить Административный регламент администрации  Рудовского муниципального образования по исполнению муниципальной услуги «Организация подготовки и обучения  населения и персонала в области  гражданской обороны» (Прилагается).


2.Настоящее Постановление опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Рудовский вестник».


3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

   Глава Рудовского сельского поселения                                                                          Л.В.Рудых                                          
                                                                                                                                         УТВЕРЖДЕН 

Постановлением главы Рудовского МО

                                                                                                                    от 22 ноября 2012 г.  № 64

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Рудовского сельского поселения по исполнению муниципальной услуги «Организация подготовки и обучения  населения и персонала в области  гражданской обороны»

I.Общие положения
1.1.Цель разработки административного регламента
1.1.Административный регламент администрации Рудовского сельского поселения по исполнению муниципальной услуги «Организация подготовки и обучения  населения и персонала в области  гражданской обороны» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет последовательность действий (административных процедур) в области подготовки и обучения населения и персонала  в области гражданской обороны.

 1.2.Термины и определения

 Административный регламент – нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий и (или принятия решений органа местного самоуправления, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение (передачу) документированной информации (документа);

Административная процедура – последовательность действий органа местного самоуправления по рассмотрению обращений;


Должностное лицо – лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по рассмотрению обращений или выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления – администрации сельского поселения;    

            Население – граждане Российской Федерации, достигшие 18-летнего возраста проживающие на территории Рудовского сельского поселения (далее - Поселение) и  не работающие в организациях (учреждениях, у индивидуальных предпринимателей), расположенных на территории Поселения. 

1.3. Заявители  муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) граждане Российской Федерации, достигшие 18-летнего возраста проживающие на территории Рудовского сельского поселения (далее - Поселение) и  не работающие в организациях (учреждениях, у индивидуальных предпринимателей), расположенных на территории Поселения.
1.4. Информация об исполнении муниципальной услуги
   1.4.1. Информирование о процедуре исполнения муниципальной услуги осуществляет специалист администрации Поселения ответственный за исполнение муниципальной функции.


1.4.2. Место нахождение администрации Поселения: Иркутская область, Жигаловский район, с. Рудовка ул. Школьная 4 (далее по тексту администрация Поселения).


1.4.3. Информацию по вопросам исполнения муниципальной услуги можно получить:

 -  по контактным телефонам: 8 (39551) 22-4-81; 22-4-67
 -  по письменным обращениям, направленным почтовым отправлением, по адресу: 666419, Иркутская область, Жигаловский район с.Рудовка ул. Школьная 4;

 - по электронной почте: rud.sel.poselenie @ mail.ru;

- при личном обращении к специалисту;

 - на информационных стендах в здании администрации поселения; 

        1.4.4.Режим работы администрации Поселения: 

- рабочие дни: понедельник - вторник  с 08.30 до 17.00 часов, среда – пятница с 08.00 до 17.00 часов
обеденный перерыв с 13.00 до 13.00 часов;


- выходные дни: суббота, воскресенье;

Раздел II. Стандарт исполнения муниципальной услуги
           2.1. Наименование органа администрации, исполняющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу по осуществлению организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне (далее - муниципальная услуга) осуществляет администрация Поселения.

При реализации муниципальной услуги глава Поселения (далее по тексту - глава поселения) взаимодействует с: 

- должностными лицами администрации Поселения; 

- с  администрацией муниципального образования «Жигаловский район»; 

-  отделением надзорной деятельности управления НД ГУ МЧС России по Иркутской области в Жигаловском районе; 

-  со специалистами ГИМС по Жигаловскому району;
Ответственным лицом  за исполнение муниципальной услуги является специалист по вопросам ГО ЧС.

2.2.Правовые основания для исполнения муниципальной услуги
      Осуществление муниципальной услуги регулируется следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

· Федеральным законом от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации»;

· постановлением Правительства РФ от 02.11.2000 № 841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения в области гражданской обороны»;

· Уставом Поселения; 

2.3. Результат исполнения муниципальной услуги
             Результатом осуществления муниципальной услуги является:

-нормативная правовая база по осуществлению мероприятий по гражданской обороне;

-подготовке населения муниципального образования в области гражданской обороны;

-подготовка населения и персонала Поселения в области гражданской обороны.


2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для исполнения муниципальной услуги
Не требуется.

2.5. Исчерпывающий перечень оснований  для отказа в приеме документов, необходимых  для  исполнения муниципальной услуги; исчерпывающий перечень оснований  для отказа в исполнении муниципальной услуги 

Отсутствует.

2.6. Размер платы, взимаемый с заявителя при исполнении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, правовыми актами Поселения
Муниципальная услуга исполняется на безвозмездной основе.


2.7. Срок исполнения  муниципальной услуги; максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об исполнении муниципальной услуги; срок регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года.
2.8. Требования к помещениям, в которых исполняются муниципальные услуги

Помещения, предназначенные для ожидания в очереди, должны быть оборудованы местами для сидения, а также быть хорошо вентилируемы и комфортны для пребывания заявителей.


2.9. Порядок получения консультаций


 Муниципальный служащий, ответственный за исполнение муниципальной услуги,  подробно и в корректной форме информирует  и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей  компетенции.


2.10. Показатели доступности и качества муниципальных  услуг

 Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение требований к местам исполнения муниципальной услуги;

- среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

- отсутствие фактов обжалования в досудебном и судебном порядке действий (бездействия) должностных лиц и специалистов, ответственных за исполнение муниципальной функции;

- соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги.

2.11. Иные требования, в том числе особенности исполнения муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности исполнения муниципальной услуги в электронной форме


2.11.1. В течение всего срока осуществления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации о ходе исполнения услуги и консультаций  посредством телефонной связи, почтовых отправлений, электронной почты или личного обращения;


2.11.2.Электронные обращения поступают на  адрес электронной почты администрации Поселения: rud.sel.poselenie @ mail.ru;
Электронное обращение распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется как с письменным обращением в соответствии с настоящим  административным регламентом;

Раздел III. Административные процедуры


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

· формирование нормативной правовой базы по подготовке населения Поселения  в области гражданской обороны;

· разработка  программы обучения населения Поселения;

3.2. Формирование нормативной правовой по подготовке и обучения населения и персонала в области гражданской обороны.

3.2.1 Должностным лицом, ответственным за осуществление муниципальной услуги, является специалист по ГО и ЧС.

3.2.2. Специалист по ГО и ЧС разрабатывает проекты правовых актов администрации Поселения по вопросам  подготовки и обучения населения сельского поселения в области гражданской обороны.

3.2.3. Подготовка, оформление, согласование, принятие и опубликование правовых актов администрации Поселения осуществляется в соответствии с Уставом Поселения.

3.2.4. Результатом административного действия является сформированная нормативная правовая база муниципального образования в области гражданской обороны.

3.3.Разработка программ обучения населения Поселения 

3.3.1. Основанием для начала разработки программ обучения населения и персонала Поселения являются утвержденные программы обучения.
3.3.2. Специалистом  по  ГО и ЧС  с учетом особенностей территории Поселения, разрабатывает программы обучения населения и персонала Поселения и направляет их на утверждение главе Поселения.

3.3.3. Результатом административного действия являются утвержденные программы обучения населения и персонала администрации  Поселения.

3.4. Разработка плана основных мероприятий по обучению неработающего населения  Поселения 
3.4.1. Основанием для начала разработки плана основных мероприятий по обучению неработающего населения и  персонала Поселения в области безопасности жизнедеятельности (далее - план) является Организационно-методические указания по подготовке населения в области гражданской обороны. 

3.4.2. План разрабатывается специалистом  по  ГО и ЧС и направляется на утверждение главе Поселения.

3.4.3. Результатом административного действия является организация подготовки неработающего населения и персонала администрации Поселения.

3.5. Права и обязанности должностного лица, в том числе решения, которые могут или должны быть приняты должностным лицом, а при возможности различных вариантов решения – критерии или процедуры вариантов решения. Способ фиксации результатов  выполнения действия, в том числе в электронной форме 


3.5.1. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги обеспечивает:

· объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения заявителей, при необходимости - с участием заявителей, направившего обращение;

· получение необходимых для рассмотрения обращения заявителя документов и материалов  у других специалистов администрации Поселения;

· подготовку и направление заявителю письменных ответов по существу поставленных в обращениях вопросов.


3.5.2. При рассмотрении обращений не допускается разглашение содержащихся в них сведений. 

При рассмотрении повторных обращений тщательно выясняются причины их поступления и, в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных заявителем вопросов, принимаются меры к их всестороннему рассмотрению.


3.5.3.  Обращение заявителя считается рассмотренным, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.


3.6. Результат действия и порядок передачи результата

3.6.1. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем сообщается при подаче документов и при возобновлении исполнения муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному телефону и/или электронной почте. В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение информационно-консультационных услуг,  электронной почты, или посредством личного посещения.  


Раздел IV. Контроль за исполнением административного регламента


4.1 Порядок осуществления  текущего контроля за соблюдением  и исполнением должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицам и порядка предоставления


 Текущий контроль за соблюдением порядка  исполнения муниципальной услуги, соблюдением требований настоящего Регламента, осуществляется специалистом по ГО и ЧС администрации Поселения.

             4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения административного регламента


4.2.1. Муниципальный служащий, ответственный за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за полноту, объективность, качество и доступность исполнения муниципальной услуги. Муниципальный служащий, ответственный за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и качество исполнения муниципальной услуги. 


4.2.2. Ответственность муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

Раздел V. Досудебный порядок обжалования


5.1.Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых осуществляемых в ходе  выполнения административных процедур


 Заявители имеют право  на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых осуществляемых в ходе  выполнения административных процедур.


5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 


Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является действие (бездействие) и решение должностных лиц в ходе исполнения административных процедур.


5.3. Требования к содержанию жалобы, срокам её рассмотрения и порядку информирования заявителя  о результатах рассмотрения жалобы


5.3.1. При обращении в письменной форме, заявитель должен  указать:

           - полное наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо   фамилию имя, отчество руководителя;  

         -  фамилию, имя, отчество, подающего жалобу, его местонахождение, почтовый адрес; 

         - суть обжалуемого действия (бездействия) и решения; 

         - личную подпись лица, дату.

     В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


5.3.2. Письменное обращение  рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях  срок рассмотрения обращения может быть продлен не более, чем на 30 календарных дней, заявитель об этом уведомляется.

            5.3.3. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее 2 дней после принятия решения по жалобе.


            5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы


Обращение может быть оставлено  без ответа по существу в следующих случаях:

· если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципальному служащему, а также членов его семьи; 

· если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования


 Основанием  для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги. 


5.6. Документы, подаваемые заявителем для начала административной процедуры обжалования


 Для начала административной процедуры обжалования заявитель представляет главе Поселения, жалобу по форме указанной в п.5.3.1.

5.7. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования  и рассмотрения жалобы


5.7.1. Заявители имеют право обратиться в устной форме или направить письменное обращение. 


5.7.2. Заявители могут обжаловать действие (бездействие) и решения специалиста в ходе исполнения муниципальной услуги – в администрации Поселения.
           5.8. Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

            Действия или бездействие специалиста могут быть обжалованы:
          - главе  Рудовского сельского поселения 
         - в судебном порядке.


5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования


5.9.1. По результатам рассмотрения жалобы  глава Рудовского сельского поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы;


5.9.2. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется заявителю муниципальной функции не позднее 2 дней после принятия решения по жалобе.

