ПРОЕКТ

                                                                    Утвержден Постановлением Администрации            

   сельского поселения «Пригородная волость»

                                                                    № -- от   --2012г.

Административный регламент

Администрации   сельского поселения «Пригородная волость» по исполнению муниципальной  функции «Организация и осуществление мероприятий по  гражданской обороне, защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций» 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


Настоящий административный  регламент  исполнения  Администрацией  сельского поселения  «Пригородная волость» муниципальной функции по  организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне и защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (далее – Регламент) определяет последовательность действий (административных процедур) в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций.

1.1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

 Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне и защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера

1.2. НАИМЕНОВАНИЕ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА,  НЕПОСРЕДСТВЕННО ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ ФУНКЦИЮ

Муниципальную функцию по осуществлению организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне и защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (далее - муниципальная функция) осуществляет Администрация  сельского поселения «Пригородная волость» (далее - Администрация поселения). При реализации муниципальной функции Глава поселения -   взаимодействует с должностными лицами и органами администрации поселения, организациями, учреждениями и предприятиями независимо от форм собственности, расположенными на территории Батецкого  сельского поселения (далее – организации), ия












































































































 Главным управлением Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по  Псковской области (далее – ГУ МЧС РФ по  Псковской области), отделом по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности  Пустошкинского района (далее – отдел по ГО, ЧС, ПБ пустошкинского  района), средствами массовой информации.

1.3. ПЕРЕЧЕНЬ  ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫХ  И НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, НЕПОСРЕДСТВЕННО РЕГУЛИРУЮЩИХ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

Осуществление муниципальной функции регулируется следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

Федеральным законом от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

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 04.09.2003 № 547 «Об утверждении Положения о подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

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

приказом МЧС России от 19.01.2004 № 19 «Об утверждении перечня уполномоченных работников, проходящих переподготовку или повышение квалификации в учебных заведениях МЧС России, учреждениях повышения квалификации федеральных органов исполнительной власти и организаций, учебно-методических центрах по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям субъектов РФ и на курсах гражданской обороны муниципальных образований»;

приказом МЧС России от 13.11.2006 № 646 «Об утверждении перечня должностных лиц и работников гражданской обороны, проходящих переподготовку или повышение квалификации в образовательных учреждениях МЧС РФ, в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования федеральных органов исполнительной власти и организаций, учебно-методических центрах по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям субъектов РФ и на курсах гражданской обороны муниципальных образований»;

Уставом   сельского поселения «Пригородная волость»; 

Постановлениями главы Батецкого сельского поселения:
1.4. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

Результатом осуществления муниципальной функции является:

-нормативная правовая база по осуществлению мероприятий по гражданской обороне и защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

-подготовке населения муниципального образования в области гражданской обороны;

-силы и средства, находящиеся в готовности для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

-подготовка населения    сельского поселения «Пригородная волость»  в области гражданской обороны.

-проведение работ по предупреждению и защиты населения и территорий от    чрезвычайных ситуаций;

 - оказание помощи населению в экстремальных ситуациях; 

- ликвидация чрезвычайных ситуаций.

II.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования
2.1.1. Информация по процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется заинтересованным лицам:

   - при  личном обращении в Администрацию   сельского поселения «Пригородная волость»
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

       2.1.2. Местонахождение администрации  сельского поселения: 

 182300 Псковская область, Пустошкинский район, д. Долосцы
Контактные телефоны:  8 (81142 ) 2-10-82
 Режим работы: Администрации  сельского поселения: «Пригородная волость»
            понедельник  -  четверг – с 9.00 до 17.00;
             пятница- не приёмный день. Работа с документами.
перерыв                           – с 13.00 до 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье

Данная информация размещается  на  информационных стендах Администрации  сельского поселения «Пригородная волость».

2.2. Сведения о размере платы за услуги организации, участвующей в исполнении муниципальной функции

2.2.1.  Письменные обращения   рассматриваются Администрацией   сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации.

2.2.2. При информировании по телефону администрацией Батецкого сельского поселения  предоставляется информация по следующим вопросам:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы отдельные дела по мероприятиям, связанным с исполнением муниципальной функции, и прилагающимся к ним документам и сведениям;

- сведения о нормативных правовых актах, на основании которых Администрация муниципального образования осуществляет муниципальную функцию;

- о необходимости представления дополнительных документов и сведений;

- о месте размещения справочных материалов по вопросам исполнения муниципальной функции.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменных обращений.

2.3. Информация по процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется на бесплатной основе.

2.4.  Информация о порядке исполнения муниципальной функции сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), публикуется в средствах массовой информации, в сети Интернет.

2.4.1. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по  исполнению муниципальной функции;

 - извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

  - основания  для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 - порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.4.2. При ответе на телефонные звонки специалист Администрации  сельского поселения осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

Дает ответ самостоятельно. Если специалист Администрации   сельского поселения
не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

 - изложить суть обращения в письменной форме;

 - назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

 - дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

2.4.3. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

2.4.4. Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются специалистами Администрации   сельского поселения по следующим вопросам:
 - перечню  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 - времени приема и выдачи документов 

 - срокам  исполнения муниципальной услуги;

 - порядку  обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.5. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, ожидания и оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Максимальное время ожидания в очереди составляет -  30 минут.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Осуществление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

формирование нормативной правовой базы по подготовке населения   сельского поселения  в области гражданской обороны;

разработка организационно-методических указаний по подготовке органов управления и сил звена  сельского поселения территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций  Псковской области (далее - муниципальное звено ТП РСЧС)   в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;

разработка программ обучения населения   сельского поселения;

разработка комплексного плана основных мероприятий по обучению неработающего населения    сельского поселения в области безопасности жизнедеятельности;

проведение учений и тренировок;

организация проведения культурно-массовых, спортивных и других мероприятий по гражданской обороне и защите населения от чрезвычайных ситуаций;
организация и оказание помощи населению в экстремальных ситуациях;
организация и проведение аварийно-спасательных и других неотложных работ.

3.1. ФОРМИРОВАНИЕ НОРМАТИВНОЙ ПРАВОВОЙ  БАЗЫ ПО ПОДГОТОВКЕ И СОДЕРЖАНИЮ В ГОТОВНОСТИ  СИЛ И СРЕДСТВ ДЛЯ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ И ТЕРРИТОРИЙ ОТ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ, ПОДГОТОВКЕ НАСЕЛЕНИЯ

В ОБЛАСТИ ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ И ЗАЩИТЫ  ОТ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ

3.1.1. Основанием для начала осуществления муниципальной функции является статья 11 Федерального закона от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера».

         3.1.2. Должностным лицом, ответственным за осуществление муниципальной функции, является специалист по ГО, ЧС, ВМП Администрации поселения.

3.1.3. Специалист по ГО, ЧС, ВМП Администрации поселения разрабатывают проекты правовых актов Администрации поселения по вопросам  подготовки и обучения населения сельского поселения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций.

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

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

3.2. РАЗРАБОТКА ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИХ  УКАЗАНИЙ ПО ПОДГОТОВКЕ ОРГАНОВ УПРАВЛЕНИЯ И СИЛ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗВЕНА ТП РСЧС  Псковской  ОБЛАСТИ
3.2.1. Основанием для начала разработки организационно-методических указаний по подготовке органов управления и сил муниципального звена ТП РСЧС Новгородской области в области гражданской обороны, являются организационно-методическими указаниями по подготовке органов управления и сил ТП РСЧС Псковской  области.
3.2.2. Организационно-методические указания разрабатываются специалистом по делам ГО, ЧС, ВМП администрации поселения и направляются на подписание главе сельского поселения.

3.2.3. Результатом административного действия являются подписанные главой администрации сельского поселения организационно-методические указания.

3.3. РАЗРАБОТКА ПРОГРАММ ОБУЧЕНИЯ  НАСЕЛЕНИЯ   СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ПРИГОРОДНАЯ ВОЛОСТЬ»
3.3.1. Основанием для начала разработки программ обучения населения   сельского поселения  являются утвержденные  Администрацией  Псковской области программы обучения населения.
3.3.2. Специалист по делам ГО, ЧС, ВМП Администрации поселения на основании программ обучения населения  Псковской области, с учетом особенностей территории  Батецкого сельского поселения, разрабатывает программы обучения населения сельского поселения и направляет их на утверждение Главе сельского поселения.

         3.3.3. Результатом административного действия являются утвержденные программы обучения населения сельского поселения.

3.4. ОРГАНИЗАЦИЯ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ В УМЦ ПО ГО, ЧС, ПБ  Псковской области
3.4.1. Основанием для начала организации повышения квалификации установленных категорий населения в УМЦ по ГО, ЧС, ПБ новгородской области является письмо руководителя УМЦ по ГО, ЧС, ПБ  Псковской  области о формировании заявки на повышение квалификации в области ГО, ЧС, ПБ на следующий за текущим год.

3.4.2. Специалист  по ГО, ЧС, ВМП Администрации поселения направляет руководителям организаций запрос о формировании заявки на повышение квалификации в УМЦ по ГО, ЧС, ПБ  Псковской  области. 

3.4.3. В соответствии с поступившими от организаций заявками на повышение квалификации в области ГО, ЧС, ПБ формируется заявка   сельского поселения и направляется в УМЦ по ГО, ЧС, ПБ  Псковской  области по факсимильной, почтовой связи или по электронной почте.

3.4.4. Утвержденный План комплектования слушателями УМЦ по ГО, ЧС, ПБ  Псковской области на очередной год доводится специалистом  по делам ГО, ЧС, ВМП Администрации поселения до сведения руководителей организаций на бумажном или электронном носителе согласно листу рассылки.

3.4.5. Специалист по   ГО, ЧС, ВМП администрации поселения контролирует направление организациями должностных лиц и специалистов на повышение квалификации в УМЦ по ГО, ЧС, ПБ  Псковской  области согласно Плану комплектования слушателями УМЦ по ГО, ЧС, ПБ  Псковской области.

3.4.6. Результатом административного действия является повышение квалификации установленных категорий населения в УМЦ по ГО, ЧС, ПБ  Псковской  области.

3.5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УЧЕБНО-КОНСУЛЬТАЦИОННЫХ ПУНКТОВ ПО ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЕ И ЧРЕЗВЫЧАЙНЫМ СИТУАЦИЯМ

3.5.1. Основанием для организации деятельности УКП по ГОЧС является постановление администрации поселения об организации подготовки населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций.

3.5.2. Ответственными лицами за организацию деятельности УКП по ГОЧС являются соответствующие начальники УКП по ГОЧС.

3.5.3. Специалисты отдела по ГО, ЧС, ВМП администрации поселения направляют в УКП по ГОЧС программы подготовки населения, памятки по действиям населения в различных чрезвычайных ситуациях, другие учебно-методические материалы.

3.5.5. Результатом административного действия является организация подготовки населения в УКП по ГОЧС.

3.5.6. Проверка деятельности УКП по ГОЧС осуществляется ГУ МЧС РФ по  Псковской области и отделом по ГО, ЧС, ПБ Новгородской области в ходе проведения комплексных проверок, командно-штабных учений и тренировок, а также в ходе проведения районных и окружных смотров-конкурсов на лучший учебно-консультационный пункт по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям.

3.6. РАЗРАБОТКА ПЛАНА ОСНОВНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ ПО ОБУЧЕНИЮ НЕРАБОТАЮЩЕГО НАСЕЛЕНИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ПРИГОРОДНАЯ ВОЛОСТЬ»
3.6.1. Основанием для начала разработки плана основных мероприятий по обучению неработающего населения сельского поселения в области безопасности жизнедеятельности (далее - план) является Организационно-методические указания по подготовке населения  Псковской  области в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах. 

3.6.2. План разрабатывается специалистом по ГО, ЧС, ВМП Администрации поселения и направляется на утверждение Главе сельского поселения.

3.6.3. Утвержденный Главой сельского поселения план специалист по ГО, ЧС, ВМП Администрации поселения направляет в УКП по ГОЧС, организации, службы на бумажном или электронном носителе согласно листу рассылки.

3.6.4. Результатом административного действия является организация подготовки неработающего населения.

3.7. ПРОВЕДЕНИЕ УЧЕНИЙ И ТРЕНИРОВОК

3.7.1. Основанием для проведения учений и тренировок является план основных мероприятий Батецкого сельского поселения в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах на год, согласованный ГУ МЧС РФ по  Псковской  области и утвержденный главой  сельского поселения (далее – план основных мероприятий).

3.7.2. Продолжительность и периодичность проведения командно-штабных учений, командно-штабных тренировок, тактико-специальных учений, комплексных учений, объектовых тренировок (далее – учения и тренировки) устанавливается в соответствии с Положением о подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, утвержденным постановлением Правительства РФ от 04.09.2003 № 547.

3.7.3. Перспективные планы проведения учений и тренировок в организациях и в органе местного самоуправления   сельского поселения  «Пригородная волость»на очередной год (далее - перспективные планы) разрабатываются специалистом по ГО, ЧС, ВМП Администрации поселения.

3.7.4. Перспективный план проведения учений и тренировок в организациях утверждается Главой сельского поселения.

 3.7.5. Утвержденный перспективный план проведения учений и тренировок в организациях специалист по ГО, ЧС, ВМП Администрации поселения направляет руководителям организаций на бумажном или электронном носителе согласно листу рассылки.

3.7.6. Для подготовки и проведения учений и тренировок, согласно плану основных мероприятий, принимаются правовые акты Администрации поселения и доводятся до участников на бумажном носителе или в электронном виде согласно листу рассылки.

3.7.7. Документы на проведение учений и тренировок разрабатываются в соответствии с Методическими рекомендациями по организации и проведению учений и тренировок по гражданской обороне и защите населения от чрезвычайных ситуаций в муниципальных образованиях, службах, организациях, учреждениях специалистами отдела по ГО, ЧС, ВМП Администрации поселения и доводятся до участников в части касающейся в сроки, указанные в правовом акте  Администрации поселения. 

3.7.8. С личным составом, привлекаемым на учения и тренировки, проводятся занятия.

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

3.7.10. Выполнение организациями перспективного плана проведения учений и тренировок контролируется специалистом по ГО, ЧС, ВМП Администрации поселения.

3.7.11. Результатом проведения учений и тренировок является подготовка органов управления, сил и средств гражданской обороны и муниципального звена    ТП РСЧС  Псковской  области.

3.8. ОРГАНИЗАЦИЯ И ОКАЗАНИЕ ПОМОЩИ НАСЕЛЕНИЮ В ЭКСТРЕМАЛЬНЫХ СИТУАЦИЯХ

3.8.1. Основанием для организации и оказания помощи населению в экстремальных ситуациях является угроза возникновения (возникновении) чрезвычайной ситуации.

3.8.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия по ГО, ЧС, ВМП является Глава  сельского  поселения.

3.8.3. Диспетчер ЕДДС района оповещает Главу  сельского  поселения об угрозе возникновения (возникновении) чрезвычайной ситуации.

3.8.4. Организация и оказание помощи населению в экстремальных ситуациях осуществляется в соответствии с Постановлением   Администрации сельского поселения.

          3.8.5. Результатом административного действия является оказание помощи населению в экстремальных ситуациях на территории сельского поселения.
3.9. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ АВАРИЙНО-СПАСАТЕЛЬНЫХ И ДРУГИХ НЕОТЛОЖНЫХ РАБОТ

3.9.1. Основанием для организации и проведения аварийно-спасательных и других неотложных работ является решение КЧС и ПБ Администрации поселения на организацию и проведение аварийно-спасательных и других неотложных работ. 

3.9.2. Ответственность за организацию и проведение аварийно-спасательных и других неотложных работ возлагается на председателя КЧС и ПБ  Администрации поселения.

3.9.3. К организации и проведению аварийно-спасательных и других неотложных работ, проводимых на территории  Дегтярёвского сельского поселения при возникновении чрезвычайной ситуации, могут привлекаться силы и средства, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.9.4. Результатом осуществления административного действия является спасение людей, материальных и культурных ценностей, защита природной среды в зоне чрезвычайной ситуации, локализация и ликвидация чрезвычайной ситуации.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

4.1. Текущий контроль по привлечению аварийно-спасательных служб, нештатных аварийно-спасательных формирований к ликвидации чрезвычайных ситуаций ведется специалистом по ГО, ЧС, ВМП Администрации поселения.

          4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляет Глава сельского поселения - глава администрации поселения, председатель КЧС и ПБ
4.3. Проверки готовности, подготовки всех групп населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций в организациях проводятся в соответствии с годовым планом основных мероприятий, а также в ходе учений и тренировок, проводимых  Администрацией поселения.

4.4. Проверки готовности сил и средств для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, организации подготовки населения   сельского поселения  в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций осуществляются ГУ МЧС РФ по  Псковской области и отделом по ГО, ЧС, ПБ  Псковской  области в ходе комплексных и внезапных проверок, командно-штабных учений и тренировок. 

4.5. Специалист по ГО, ЧС, ВМП Администрации поселения несет персональную ответственность за достоверность, полноту и качество подготовленных документов, соблюдение сроков согласования проектов правовых актов Администрации поселения, своевременность разработки программ подготовки населения сельского поселения, организационно-методических указаний, комплексного плана, формирования заявки    сельского поселения на повышение квалификации в области ГО и ЧС установленных категорий населения, доведения Плана комплектования слушателями УМЦ по ГО, ЧС, ПБ  Псковской  области до сведения руководителей организаций и служб.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности специалиста осуществляет Администрация поселения.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

- служащих Администрации – Главе  сельского поселения
Заявители могут обжаловать действия или бездействия администрации  поселения   

 в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 2) к настоящему Административному регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и  Псковской  области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в Администрацию.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица Администрации проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 1.3.1. настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.3. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов,  Глава  сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 3) к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  отдела, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.3. к Административному регламенту;

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
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ЖАЛОБА
НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ «ПРИГОРОДНАЯ ВОЛОСТЬ»  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

М.П.

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение3 
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ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,                                        (подпись)                                      (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)




Прием и


первичная обработка сообщения





Завершение исполнения 


муниципальной функции








Ответ заявителю








Получение ответа о принятых мерах





Действия диспетчера согласно Инструкции по действия в условиях ЧС





НЕТ





доведение сообщения до организаций,  ДДС, в компетенцию которых входит реагирование на принятое сообщение








ДА





Соответствие критериям ЧС?





Проверка достоверности полученного сообщения








Регистрация сообщения в журнале учета обращений











