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АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования сельское поселение «ИВОЛГИНСКОЕ»

Иволгинского района РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

Буряад Республикын  Ивалгын аймагай “ Ивалгын” хYдоогэй hуурин газарай

муниципальна байгууламжын захиргаан
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от «__» ________ 2013 года                                                                          № __
с. Иволгинск
Об административном регламенте администрации

муниципального образования сельское 

поселение «Иволгинское» Иволгинского района

Республики Бурятия по предоставлению муниципальной

услуги «Организация в границах поселения 

первичных мер пожарной безопасности»



Руководствуясь федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы муниципального образования сельское поселение «Иволгинское» от  13.03.2012 г.  № 5 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальной услуги)» постановляю:

         1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации муниципального образования сельское поселение «Иволгинское» по предоставлению муниципальной услуги «Организация в пределах поселения первичных мер пожарной безопасности».


2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
Глава муниципального образования 

сельское поселение «Иволгинское»                                  В.Ц. Очиров

                                                       Приложение


Утверждено


Постановлением


Главы муниципального образования


сельское поселение «Иволгинское»


от «___»_____ 2013г. № ____

Административный регламент

администрации муниципального образования сельское поселение «Иволгинское» Иволгинского района

по предоставлению муниципальной услуги «Организация в границах поселения первичных мер пожарной безопасности»

(далее – Административный регламент)

1. Общие положения

        1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация в границах поселения первичных мер пожарной безопасности» (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных действий администрации муниципального образования сельское поселение «Иволгинское» Иволгинского района Республики Бурятия, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами.  Данный административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений. 

        1.2.  Заявителями муниципальной услуги могут быть физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители (далее – Заявители), обратившиеся в администрацию сельского поселения Иволгинское с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
         1.3.  Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06 мая 2011 года № 100-ФЗ «О добровольной пожарной охране»; 

- Федеральным законом от 21.12.1994г № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

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

- Устав органов местного самоуправления «Администрации муниципального образования сельского поселения Иволгинское».
      1.4.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация муниципального образования сельское поселение «Иволгинское».
 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

      2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

      Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заявителям, является открытой и общедоступной.

      Информация о порядке  предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно работниками Учреждения при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте администрации сельского поселения Иволгинское: www.spivolga.ru);

- публикации в средствах  массовой информации.
   Предоставление муниципальных услуг является бесплатным. 
    2.1.1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется по адресу: 671050, Республика Бурятия, Иволгинский район, с. Иволгинск, ул. Ленина, 23, в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	не приемные дни

	Пятница
	

	Суббота
	выходные дни

	Воскресенье
	


      2.1.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость  изложения информации;

- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

      2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, бланками Заявления и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами.

Помещения для должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны снабжаться табличками с указанием: 

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- режима работы.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
     3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

      - в области пожарной безопасности - муниципальное правовое регулирование вопросов организационного, финансового, материально-технического обеспечения первичных мер пожарной безопасности. 

      -   разработка и осуществление мероприятий по обеспечению пожарной безопасности поселения и объектов муниципальной собственности, включение мероприятий по обеспечению пожарной безопасности в планы и программы развития территории, обеспечение пожарной безопасности жилых и общественных зданий, населенных пунктов.
     3.2.   В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию сельского поселения Иволгинское заявление (заявку) на предоставление муниципальной услуги. Заявление составляется в свободной форме, должно соответствовать требованиям законодательства РФ и содержать следующую информацию:

- для юридических лиц:

- наименование юридического лица, почтовый адрес, телефон, суть запроса, подпись руководителя, печать.

- для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, телефон, суть

запроса, подпись.

       Заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в устном виде посредством телефонной связи или при личном обращении, а также в письменном виде.
    3.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя в Администрацию сельского поселения.

Специалист Администрации:

- принимает пакет документов, проверяет наличие всех необходимых документов на предоставление муниципальной услуги;

-проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям и передает на регистрацию заявления в журнале учёта входящей корреспонденции.

Должностные лица при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей обязаны проинформировать заявителя о порядке получения муниципальной услуги или рекомендовать обратиться к компетентному в этом вопросе сотруднику.
     3.4. Для достижения конечного результата исполнения муниципальной функции проводятся следующие мероприятия:

    - разработка, утверждение и исполнение бюджета в части расходов на пожарную безопасность, в том числе на закупку пожарно-технической продукции;
    -  установление порядка привлечения сил и средств для тушения пожаров и проведения аварийно-спасательных работ на территории поселения;
   - осуществление контроля за состоянием пожарной безопасности в населенных пунктах поселения, установление особого противопожарного режима на территории поселения;
   - обеспечение населенных пунктов средствами связи, системами оповещения;
   - организация обучения населения мерами пожарной безопасности, пропаганда в области пожарной безопасности;
   - содействие деятельности добровольных пожарных дружин, стимулирование их в обеспечении пожарной безопасности.
     3.5.   В соответствии со ст. 11.1 Федерального закона от 21 декабря 1994г. №69-ФЗ муниципальная пожарная дружина создается органами местного самоуправления на территории муниципальных организаций.

    3.6. Муниципальные подразделения пожарной дружины создаются, реорганизуются и ликвидируются по решению руководителя органа местного самоуправления.
     3.7.   В соответствии со ст. 13 Федерального закона от 21.12.1994г. №69-ФЗ добровольная пожарная дружина - форма участия граждан в обеспечении первичных мер пожарной безопасности. Участие в добровольной пожарной дружине является формой социально значимых работ, устанавливаемых органами местного самоуправления поселений и городских округов.

     3.8. Статья 3 Федерального закона от 21 декабря 1994г №69-ФЗ определено, что основными элементами системы обеспечения пожарной безопасности являются органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации принимающие участие в обеспечении с законодательством Российской Федерации.

     3.9. Исходя из основных функций системы обеспечения пожарной безопасности на органы местного самоуправления возложены полномочия по проведению противопожарной пропаганды и обучению населения мерам пожарной безопасности.

     3.10.  Статья 25 Федерального закона от 21 декабря 1994 года №69-ФЗ определяет, что противопожарная пропаганда - это целенаправленная информирование общества о проблемах и путях обеспечения пожарной безопасности, осуществляемое через средства массовой информации, посредством издания и распределения специальной литературы и рекламной продукции, устройства тематических выставок, смотров, конференций, других форм информирования населения.

     3.11.  Противопожарная пропаганда и обучение населения мерам пожарной безопасности является одной из форм профилактики пожаров и гибели людей. 

     3.12.    Еще одной формой противопожарной пропаганды могут быть сходы граждан, на которых принимаются решения по вопросам обеспечения пожарной безопасности населенных пунктов.

     3.13.  Для организации работы по пропаганде мер пожарной безопасности, обучения населения мерам пожарной безопасности на территории муниципального образования руководителем органа местного самоуправления нормативно-правовым актом назначается ответственное должностное лицо, определяется порядок контроля и учета работы, проводимой органами местного самоуправления поселений, руководителями организаций, учреждений, учебных и дошкольных учреждений независимо от форм собственности.

     3.14. Органы местного самоуправления являются основными организаторами и исполнителями мероприятий по противопожарной пропаганде и обучению населения мерам пожарной безопасности на территории муниципального образования.
     3.15. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
 - с заявлением обратилось не надлежащее лицо;

 -  письменный отзыв заявителя.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо 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 гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
 Мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается на подпись Главе администрации МО СП «Иволгинское», к которому прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.
4. Порядок и формы контроля предоставления

муниципальной услуги

       4.1. Формами контроля является текущий контроль и внеплановые проверки.

      4.1.1. Текущий контроль осуществляется заместителем главы администрации, курирующим данное направление; специалистами, ответственными за данное направление.
       Текущий контроль осуществляется путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

       По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      4.1.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

       В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения либо обращения в электронной виде обратившемуся заявителю направляется по почте либо в электронном виде информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

      Проверка проводится заместителем главы администрации, курирующим данное направление; специалистами, ответственными за данное направление.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения специалиста землеустроителя, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме (далее - жалоба), в которой в обязательном порядке должно быть указано:

- фамилия, имя и отчество заявителя, наименование заявителя - юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

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

- сведения о способе информирования заявителя;

- личная подпись и дата.

Жалоба заявителя подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 
По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

В рассмотрении жалобы отказывается, если:

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- вопросы, изложенные в жалобе, ранее рассматривались судом и имеется вступившее в законную силу решение суда.

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.

5.2 Судебное обжалование

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в суд.

