Тульская область

Муниципальное образование Северо-Западное Суворовского района 

Администрация

Постановление
от 02 июня 2015 г. № 335

от Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции «Организация первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования Северо-Западное Суворовского района»

В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом РФ от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», Постановления Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением Правительства РФ от 04.09.2003 № 547 «Об утверждении Положения о подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», Уставом муниципального образования Северо-Западное Суворовского района, администрация муниципального образования Северо-Западное Суворовского района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции «Организация первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования Северо-Западное Суворовского района» (приложение).

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации и разместить в сети интернет.

3. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава администрации муниципального 
образования Северо-Западное

Суворовского района
                                                            И.Л. Чекмарева

Приложение

к постановлению администрации
муниципального образования

Северо-Западное Суворовского района

от 02.06.2015 № 335
Административный регламент
по исполнению муниципальной функции «Организация первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования Северо-Западное Суворовского района»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент осуществления администрацией муниципального образования Северо-Западное Суворовского района функции по организации обеспечения первичных мер пожарной безопасности на территории муниципального образования Северо-Западное Суворовского района (далее – административный регламент) разработан в целях эффективной реализации полномочий органов местного самоуправления по вопросу организации обеспечения первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования Северо-Западное Суворовского района и определяет последовательность и сроки административных процедур при осуществлении указанной муниципальной функции.

1.2. Муниципальную функцию по организации первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования Северо-Западное Суворовского района, (далее - муниципальная функция) осуществляет администрация муниципального образования Северо-Западное Суворовского района (далее – администрация муниципального образования)

1.3. Администрация муниципального образования исполняет муниципальную функцию во взаимодействии с Главным управлением Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Тульской области, Федеральными государственными отделами пожарной службы Тульской области (далее – ФГПС), органами местного самоуправления муниципального образования Суворовский район, муниципальными учреждениями (организациями), расположенными на территории муниципального образования Северо-Западное Суворовского района (далее - муниципальное образование). 
 2. Круг заявителей

2.1. Получателями муниципальной функции являются 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, обратившиеся в орган, исполняющий муниципальную  функцию, с запросом о предоставлении муниципальной функции, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – заявители).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной функции

3.1. Почтовый адрес администрации муниципального образования Северо-Западное Суворовского района: 301430, РФ, Тульская область, Суворовский район, г. Суворов, ул. Пионерская, д. 10.

График работы администрации муниципального образования Северо-Западное Суворовского района:
понедельник – четверг: 9.00-18.00;

пятница: 9.00-17.00;

обеденный перерыв: 13.00-13.48;

суббота, воскресенье – выходные дни.

Адрес электронной почты: severo-zapadnoe@mail.ru
Адрес сайта муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.suvorov.tulobl.ru.

Телефоны:

приемная администрации муниципального образования: (48763) 2-33-18; факс: (48763) 2-33-18;

телефон администрации муниципального образования экономики и финансов, имущественных отношений и муниципального заказа (48763)2-29-96.
3.2. Основными требованиями к информированию о порядке осуществления муниципальной функции являются достоверность представляемой информации, четкость в изложении и полнота информирования.
Устное информирование о порядке осуществления муниципальной функции обеспечивается специалистом лично и/или по телефону. При ответе на телефонные звонки специалист 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 другому должностному лицу, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 10 минут.
В случае если вопрос требует дополнительного времени для подготовки ответа, специалист должен предложить изложить свой вопрос в письменном виде, одновременно проинформировав о сроке подготовки ответа на письменный запрос.
3.3. На информационных стендах содержится следующая информация:
- местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие осуществление муниципальной функции;
- схема размещения администрации, номера кабинетов специалистов, обеспечивающих осуществление муниципальной функции;
- порядок обжалования принимаемых в ходе осуществления муниципальной функции решений, действий или бездействия должностных лиц.
3.4. Информация о порядке осуществления муниципальной функции предоставляется бесплатно
II. Стандарт предоставления муниципальной функции

1. Наименование муниципальной функции

1.1. Полное наименование муниципальной функции: «Организация первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования Северо-Западное Суворовского района» (далее – муниципальная функция).
2. Наименование органа исполнительной власти муниципального образования Северо-Западное Суворовского района, непосредственно предоставляющего муниципальную функцию

2.1. Муниципальную функцию «Организация первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования Северо-Западное Суворовского района» предоставляет администрация муниципального образования Северо-Западное Суворовского района (далее - администрация муниципального образования).

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования.

3. Описание результата предоставления муниципальной функции

3.1. Результатом осуществления муниципальной функции является организация обеспечения первичных мер пожарной безопасности на территории муниципального образования. 

4. Срок предоставления муниципальной функции

4.1. Муниципальная функция осуществляется постоянно.

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

5.1. Осуществление муниципальной функции регулируется следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

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

- Федеральным законом от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» («Российская газета» от 5 января 1995 г. № 3);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

 - Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» ((«Российская газета» от 1 августа 2008 г. № 163);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.04.2012 № 390 «Об утверждении Правил противопожарного режима в Российской Федерации» (Опубликовано: 8 мая 2012 г. на Интернет-портале «Российской газеты»).;

- Уставом муниципального образования Северо-Западное Суворовского района;

- Постановлением главы администрации муниципального образования Северо-Западное Суворовского района от 23.12.2013 №7 « Об утверждении муниципальной программы «Защита населения и территории муниципального образования Северо-Западное Суворовского района от чрезвычайных ситуаций, обеспечение пожарной безопасности на 2014-2017 годы».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной функции, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной функции, способы их получения заявителем, порядок их представления

6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для исполнения муниципальной функции – не требуется. 

7. Запрет требовать от заявителя представления документов и 
информации или осуществления действий, не предусмотренных административным регламентом

7.1. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной функцией; представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации муниципального образования, участвующие в предоставлении муниципальной функции, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной функции

8.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых по исполнению муниципальной функции – отсутствует.

9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной функции

9.1. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной функции– отсутствует.

10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной функции, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной функции

10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной функции, отсутствуют.

11. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной функции

11.1. Предоставление муниципальной функции осуществляется без взимания платы.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления о предоставлении муниципальной функции и при

получении результата предоставления муниципальной функции

12.1. Максимальный срок ожидания заявителя (либо его представителя) в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата оказания услуги не должен превышать 15 минут.

13. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной функции, в том числе в электронной форме

13.1. Заявление о предоставлении муниципальной функции при личном обращении в администрацию муниципального образования регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в день обращения заявителя.

13.2. Заявление, поступившее в виде электронного документа, регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.

13.3. Проверка поступления электронной почты осуществляется один раз в день с 9.00 до 10.00.

14. Требования к помещениям, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и о порядке предоставления муниципальной функции

14.1. Здание, в котором размещается администрация муниципального образования, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об администрации муниципального образования.

Информационная табличка должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят в течение рабочего времени администрации муниципального образования ознакомиться с информационной табличкой.

Прием заявителей осуществляется в помещении, специально выделенном для предоставления муниципальной функции (далее – помещение).

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

В местах предоставления муниципальной функции на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов администрации муниципального образования.

Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения.

В местах предоставления муниципальной функции предусматривается оборудование мест общественного пользования (туалетов).

14.2. Помещение должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям и нормативам, быть удобным и иметь достаточно места.

Помещение включает в себя: сектор ожидания, сектор для приема посетителей (рабочие места специалистов администрации муниципального образования, участвующих в предоставлении муниципальной функции).

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не менее 2 мест.

Помещение должно соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается информационными стендами с информацией, указанной в пункте 6 настоящего административного регламента, визуальной, текстовой и мультимедийной информацией.

14.3. Рабочие места специалистов администрации, осуществляющих предоставление муниципальной функции, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, средствами вычислительной и электронной техники, печатающими устройствами, копировальными устройствами, позволяющими предоставлять муниципальную функцию в полном объеме. Рабочие места должны быть оборудованы столами для возможности работы с документами, стульями, информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста администрации муниципального образования, осуществляющего предоставление муниципальной функции.

15. Показатели доступности и качества муниципальной функции, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной функции и их возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной функции, в том числе с использованием 

15.1. Показателями доступности и качества муниципальной функции являются:

доступность муниципальной функции:

ПД = КП / (КП + КН) x 100, где:

КП – количество оказанных администрацией муниципального образования муниципальных функций в соответствии с административным регламентом;

КН – количество жалоб на неисполнение муниципальной функции;

своевременность оказания муниципальной функции:

ПК = К1 / (К1 + К2 + К3) x 100, где:

К1 – количество своевременно оказанных администрацией муниципального образования муниципальных функций в соответствии с административным регламентом;

К2 – количество оказанных  администрацией муниципального образования муниципальных услуг (функций) в соответствии с административным регламентом с нарушением установленного срока;

К3 – количество необоснованных отказов в оказании муниципальной функции администрацией муниципального образования в соответствии с административным регламентом.

Заявитель взаимодействует с должностным лицом, специалистами администрации муниципального образования в ходе:

приема документов для рассмотрения – максимальный срок взаимодействия с заявителем составляет 15 минут;

получения результата предоставления муниципальной функции – максимальный срок взаимодействия с заявителем составляет 15 минут.

15.4. Информацию о ходе предоставления муниципальной функции можно получить при личном или письменном обращении в администрацию муниципального образования и с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной функции в электронной форме

16.1. Обеспечение возможности получения гражданами информации о предоставляемой муниципальной функции возможно, в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
1. Перечень административных процедур

1.1. Основанием для начала выполнения действий в рамках административной процедуры по организации сбора информации о пожарах, последствий от них и причинах пожаров на территории муниципального образования, является поступление сведений о пожарах, последствий от них и причинах пожаров от исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций (независимо от организационно-правовой формы и формы собственности) или граждан

1.2. Осуществление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

реализация полномочий органов местного самоуправления по решению вопросов организационно-правового, финансового, материально-технического обеспечения первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования;

разработка и осуществление мероприятий по обеспечению пожарной безопасности муниципального образования и объектов муниципальной собственности, которые предусматриваются в планах и программах развития территории, организация обеспечения надлежащего состояния источников противопожарного водоснабжения и содержания в исправном состоянии средств обеспечения пожарной безопасности жилых и общественных зданий, находящихся в муниципальной собственности;

разработка и организация выполнения муниципальных целевых программ по вопросам обеспечения пожарной безопасности;

установление особого противопожарного режима на территории муниципального образования, а также дополнительных требований пожарной безопасности на время его действия;

организация обучения населения мерам пожарной безопасности и пропаганды в области пожарной безопасности, содействие распространению пожарно-технических знаний.
2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), отдельных административных процедур

2.1. Информация о правилах предоставления муниципальной функции предоставляется по обращениям заявителей, а также размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.2. Предоставление муниципальной функции в соответствии с административным регламентом обеспечивается при обращении лично или через законного представителя, в том числе с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»:

при посещении администрации муниципального образования;

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

иным способом, позволяющим передать в электронном виде документы.

2.3. Информация о ходе предоставления муниципальной функции предоставляется на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.4. Сведения о муниципальной функции размещаются на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в порядке, установленном Правилами ведения федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.

3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры

Должностным лицом, ответственным за совершение действий по организации сбора информации о пожарах, последствий от них и причинах пожаров на территории муниципального образования, является специалист администрации муниципального образования, ответственный за исполнение муниципальной функции (далее – специалист).

Специалист в рамках административной процедуры по организации сбора информации о пожарах, последствий от них и причинах пожаров на территории муниципального образования выполняет следующие действия:

составляет и направляет запросы управления о предоставлении информации о пожарах, последствий от них и причинах пожаров;

проводит учет и систематизацию поступившей информации о пожарах, последствий от них и причинах пожаров на территории муниципального образования;

систематизирует и анализирует информацию о пожарах, последствий от них и причинах пожаров на территории муниципального образования в средствах массовой информации.
4. Реализация полномочий органов местного самоуправления по решению вопросов организационно-правового, финансового, материально-технического обеспечения первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования
4.1. Юридическими фактами, служащими основанием для действия должностных лиц по реализации полномочий органов местного самоуправления по решению вопросов организационно-правового, финансового, материально-технического обеспечения первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования, являются требования федерального законодательства в области пожарной безопасности.
4.2. Исполнение данной административной процедуры осуществляется путем издания нормативных актов администрации муниципального образования и опубликования в средствах массовой информации.
4.3. Специалист разрабатывает, согласовывает и направляет на подписание проекты постановлений, распоряжений администрации муниципального образования по вопросам обеспечения пожарной безопасности. После утверждения правовые акты администрации муниципального образования подлежат размещению на официальном сайте в сети интернет.
4.4. Финансовое обеспечение мероприятий по обеспечению первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования осуществляется за счёт средств, предусмотренных на указанные цели в бюджете муниципального образования.
4.5. Результатом осуществления данной административной процедуры являются подписанные главой администрации муниципального образования правовые акты по решению вопросов организационно-правового, финансового, материально-технического обеспечения первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования.
5. Разработка и осуществление мероприятий по обеспечению пожарной безопасности муниципального образования и объектов муниципальной собственности, которые предусматриваются в планах и программах развития территории, организация обеспечения надлежащего состояния источников противопожарного водоснабжения и содержания в исправном состоянии средств обеспечения пожарной безопасности жилых и общественных зданий, находящихся в муниципальной собственности
5.1. Юридическими фактами, являющимися основанием для начала осуществления административной процедуры, являются федеральные законы постановления Правительства Российской Федерации, законы Тульской области, нормативно-правовые акты администрации муниципального образования.
5.2. Специалист, ответственный за выполнение указанной процедуры, исходя из анализа противопожарной обстановки на территории муниципального образования, разрабатывает мероприятия по обеспечению пожарной безопасности муниципального образования и объектов муниципальной собственности.
5.3. Ежегодно в срок до 25 января текущего года на основании исходных данных, представленных организациями, специалист разрабатывает план выполнения первоочередных противопожарных мероприятий на объектах муниципальной собственности, расположенных на территории муниципального образования, в котором предусматривается финансирование устранения противопожарных недостатков на указанных объектах на очередной финансовый год и содержания в исправном состоянии средств обеспечения противопожарной защиты объектов.
5.4. Специалист организует проведение мероприятий по тушению пожаров, организует работу по содержанию в исправном состоянии источников противопожарного водоснабжения, средств обеспечения пожарной безопасности жилых и общественных зданий, находящихся в муниципальной собственности.
5.5. Результатом осуществления административной процедуры является реализация мероприятий по обеспечению пожарной безопасности муниципального образования и объектов муниципальной собственности, которые предусматриваются в планах и программах развития территории, организация обеспечения исправного состояния источников противопожарного водоснабжения и содержания в исправном состоянии средств обеспечения пожарной безопасности жилых и общественных зданий, находящихся в муниципальной собственности.
6. Организация обучения населения мерам пожарной безопасности и пропаганды в области пожарной безопасности, содействие распространению пожарно-технических знаний
6.1. Юридическими фактами, служащими основанием для действия должностных лиц по организации обучения населения мерам пожарной безопасности и пропаганды в области пожарной безопасности, содействию распространению пожарно-технических знаний, являются положения ст. 19 Федерального закона от 21 декабря 1994 года № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», постановления Правительства Российской Федерации, приказы МЧС России, методические рекомендации, разработанные МЧС России.
6.2. Специалист, ответственный за осуществление административной процедуры, разрабатывает проекты муниципальных правовых актов администрации муниципального образования об организации обучения мерам пожарной безопасности работников организаций, населения по месту жительства на территории муниципального образования.
6.3. Проведение противопожарной пропаганды и обучение населения мерам пожарной безопасности осуществляется через:
средства печати (листовок, памяток, публикации в газетах);
устную агитацию (доклады, лекции, беседы);
средства наглядной агитации (аншлаги, плакаты, иллюстрации, буклеты, альбомы, компьютерные технологии).
6.4. На противопожарную пропаганду в бюджете муниципального образования предусматриваются денежные средства.
6.5. Действия должностных лиц по осуществлению административной процедуры проводятся постоянно в течение календарного года.
6.6. Результатом осуществления административной процедуры является организация обучения населения мерам пожарной безопасности и пропаганды в области пожарной безопасности, распространение пожарно-технических знаний.

7. Условия, порядок и срок приостановления исполнения муниципальной функции в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

7.1. Условия, порядок и срок приостановления исполнения муниципальной функции определяются решением уполномоченных органов, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными актами Тульской области.

8. Блок-схема предоставления муниципальной функции

8.1. Блок-схема предоставления муниципальной функции приведена в приложении № 2 к административному регламенту.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной функции

1. Контроль за предоставлением муниципальной функции осуществляется в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Тульской области.

2. Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется в форме текущего контроля.

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной функции, а также принятием решений ответственными лицами

1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе их исполнения решений, осуществляют глава администрации муниципального образования либо иное уполномоченное должностное лицо.

1.2. По результатам осуществления текущего контроля в случае выявления нарушений законодательства Российской Федерации, законодательства Тульской области, виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

2.1. При осуществлении контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, глава администрации муниципального образования либо иное уполномоченное должностное лицо может проводить плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

2.2. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования.

2.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации муниципального образования.

2.4. Внеплановые проверки осуществляются по поручению главы администрации муниципального образования.

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной функции

3.1. Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.

4.2. При проверке может быть использована информация, предоставленная гражданами, их объединениями и организациями.

4.3. Для проведения проверок создается комиссия, в состав которой включаются сотрудники администрации муниципального образования .

4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и нарушения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования, а также его должностных лиц

5.1. Жалоба подается в администрацию муниципального образования в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.2. Жалоба должна содержать:

наименование администрации муниципального образования, должностного лица администрации муниципального образования, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (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) администрации  муниципального образования, его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и действиями (бездействием) администрации  муниципального образования, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, в качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется сотрудником администрации муниципального образования в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной й услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги (функции).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной функции.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта  администрации муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.2. административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается  администрацией муниципального образования, предоставляющим муниципальную функцию, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) администрации  муниципального образования, предоставляющего муниципальную функцию, его должностного лица. В случае если обжалуются решения администрации  муниципального образования, жалоба подается главе администрации муниципального образования либо его заместителю главы администрации муниципального образования и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

5.8. В случае если принятие решения по поданной заявителем жалобе не входит в компетенцию администрации  муниципального образования в соответствии с требованиями пункта 5.6 административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации специалист администрации муниципального образования, ответственный за исполнение муниципальной услуги  направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию муниципального образования не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.10. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной функции;

нарушение срока предоставления муниципальной функции;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области для предоставления муниципальной функции;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области для предоставления муниципальной функции;

отказ в предоставлении муниципальной функции, если основания отказа не предусмотрены законодательством Российской Федерации, Тульской области;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги (функции) платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области;

отказ администрации муниципального образования, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной функции документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.11. В администрации муниципального образования определяется уполномоченное на рассмотрение жалоб должностное лицо, которое обеспечивает:

прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями административного регламента;

направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.7. административного регламента.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Специалист администрации, ответственный за исполнение административного регламента обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия)  администрации муниципального образования, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации  муниципального образования, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

формирование и представление ежеквартально в администрацию муниципального образования отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.14. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены администрацию муниципального образования.

В случае обжалования отказа специалиста администрации муниципального образования, ответственный за исполнение муниципальной функции, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалист администрации муниципального образования, ответственный за исполнение муниципальной услуги  принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы специалист администрации муниципального образования, ответственный за исполнение муниципальной услуги  принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Тульской области.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование специалиста, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок представления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрацией муниципального образования либо его заместителем.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.17. Специалист администрации муниципального образования, ответственный за исполнение муниципальной функции, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, Арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.18. Специалист администрации муниципального образования, ответственный за исполнение муниципальной функции, при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.19. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных гражданина,

обратившегося за предоставлением муниципальной функции
В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной функции при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Я проинформирован (а), что под обработкой персональных данных понимается действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных соблюдается в рамках исполнения   законодательства Российской Федерации.

Настоящее согласие действует со дня подписания до дня отзыва в письменной форме.

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

________________/_________

(подпись заявителя)

Приложение № 1

к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о получении информации по исполнению муниципальной функции

Исх. от _____________ № ____

* 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 ____________________________
* по исполнению муниципальной функции:

________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

*  существо заявления:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(краткое изложение требуемой информации о получаемой муниципальной функции со ссылками на пункты регламента)

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

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического  лица, физического лица).

Приложение № 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

исполнения муниципальной функции «Организации первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования Северо-Западное Суворовского района»
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Приложение № 3

к административному регламенту

ЖАЛОБА 

 На действие (бездействие) администрации муниципального образования Северо-Западное Суворовского района или его должностного лица

Исх. от _____________ № ____

* 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, несогласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

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

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического  лица, физического лица)

____________



Формирование нормативной правовой базы








Содействие распространению пожарно-технических знаний








