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Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги (функции) «Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории города Заречного от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, создание и содержание в целях гражданской  обороны запасов материально-технических, продовольственных,  медицинских и иных средств»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 25.06.2012 №1301 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления (выполнения) муниципальных услуг (работ) Администрацией ЗАТО г. Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г. Заречного Пензенской области», руководствуясь статьями 4.5.1 и 4.6.1 Устава закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области Администрация ЗАТО г. Заречного 
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (функции) «Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории города Заречного от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, создание и содержание в целях гражданской  обороны запасов материально-технических, продовольственных,  медицинских и иных средств»  (приложение).

2. Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Мухина А.В.
Приложение: на       л.

	Глава Администрации
	В.В. Гладков


Приложение
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации г.Заречного Пензенской области
от ______________ г. №_______
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги (функции) «Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории города Заречного от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, создание и содержание в целях гражданской  обороны запасов материально-технических, продовольственных,  медицинских и иных средств»
	Наименование требований административного регламента
	Содержание требований административного регламента

	1. Общие положения

	Предмет регулирования административного регламента
	Предметом регулирования является оказание (предоставление) муниципальной услуги (функции) по организации и осуществлению мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории города Заречного от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, создание и содержание в целях гражданской  обороны запасов материально-технических, продовольственных,  медицинских и иных средств.

	Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим органом местного самоуправления ЗАТО г.Заречного Пензенской области при предоставлении муниципальной услуги (функции)
	Получателями муниципальной услуги (функции) являются органы государственной власти, органы местного самоуправления, юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях для получения муниципальной услуги (функции) (далее – заявители)

	Информация о месте нахождения и графике работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (функцию)
	Муниципальное казенное учреждение «Управление гражданской защиты» г.Заречного Пензенской области (далее – МКУ «УГЗ»):
проспект 30-летия Победы, д.4 б, г.Заречный Пензенской области, 442960.

График работы МКУ «УГЗ»:

понедельник – пятница  с 8.00 до 17.00,

обед с 12.00 до 13.00.

суббота, воскресенье – выходные дни.

	Справочные телефоны и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии)
	Директор: телефон: (8412) 65-45-05, 65-25-36,
телефон (факс): (8412) 65-27-79.
Помощник директора: телефон: (8412) 65-30-35
Специалисты: телефоны: (8412) 61-31-95, 65-17-48.
Единая дежурно-диспетчерская служба (круглосуточно):

телефон: 05, с сотового телефона: 60-80-05,

телефон (факс): (8412) 60-30-08.
Адрес электронной почты: ugz@zato.ru

	Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления (выполнения) муниципальной услуги (функции) и услуг (функций), которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги (функции), сведений о ходе ее предоставления
	Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заявителей осуществляется в рамках административного регламента и организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом МКУ «УГЗ» при обращении потребителей муниципальной услуги (функции) за информацией лично или по телефону.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги (функции) по телефону специалист МКУ «УГЗ», сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность, дать полный ответ на поставленные вопросы, в случае необходимости привлечь других специалистов, кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять заявителю. 
Время разговора не должно превышать 10 минут.
Звонки от потребителей муниципальной услуги (функции) по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги (функции) принимаются в рабочие дни в рабочее время. 

Индивидуальное письменное информирование при обращении гражданина осуществляется путем почтовых отправлений в адрес директора МКУ «УГЗ», а также электронной почтой.
Ответ на вопрос предоставляется в соответствии с федеральным Законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения потребителей муниципальной услуги (функции)) в срок не позднее 30 дней.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги (функции) осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте МКУ «УГЗ», а также на информационных стендах в местах предоставления услуги (функции).

	Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»
	http://pgu.pnz.ru

	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование муниципальной услуги (функции)
	Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории города Заречного от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, создание и содержание в целях гражданской  обороны запасов материально-технических, продовольственных,  медицинских и иных средств

	Наименование муниципального учреждения ЗАТО г.Заречного, предоставляющего муниципальную услугу (функцию)
	Муниципальное казенное учреждение «Управление гражданской защиты»

	Результат предоставления муниципальной услуги (функции)
	Результатом предоставления муниципальной услуги (функции) является оказание помощи и содействия заявителю:
- в проводимых мероприятиях по гражданской обороне, разработка и реализация планов гражданской обороны и защиты населения;
- в проводимых мероприятиях по защите населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, разработке и реализации планов действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;
- в мероприятиях по своевременному оповещению и информированию населения города об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций, 
- в поддержании в состоянии постоянной готовности к использованию системы оповещения населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий;
- в поддержании в постоянной готовности к использованию защитных сооружений и других объектов гражданской защиты, находящихся в муниципальной собственности;
- в проведении мероприятий по обеспечению первичных мер пожарной безопасности;
- в мероприятиях по профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма в границах городского округа;
- в организации деятельности городской комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности, по вопросам повышения устойчивости функционирования объектов экономики,   эвакуационной комиссии, по профилактике терроризма и экстремизма на территории г.Заречного;
- в подготовке и обучению населения способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера;
- в проведении мероприятий по обеспечению безопасности на водных объектах города.


	Срок предоставления муниципальной услуги (функции)
	При индивидуальном устном обращении руководителей, должностных лиц организаций и граждан лично или по телефону ответ предоставляется в момент обращения.  Продолжительность индивидуального устного информирования одного заявителя - не более 10 минут.

Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителей не более 30 дней со дня регистрации обращения.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию МКУ «УГЗ», направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя  о переадресации обращения.

В случае если обращение не подлежит рассмотрению по существу  в соответствии с условиями настоящего административного регламента, обратившемуся заявителю направляется отказ в рассмотрении письменного обращения в течение 7 дней со дня регистрации.

Если для осуществления  услуги (функции) необходимо истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок исполнения услуги (функции) может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя. 


	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги (функции)
	Предоставление муниципальной услуги (функции) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

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

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 22.07.2008 №123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2004 №794 «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 04.09.2003 №547 «О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 02.11.2000 №841 «Об утверждении положения об организации обучения населения в области гражданской обороны»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 26.11.2007 №804 «Об утверждении положения о гражданской обороне в Российской Федерации»;
- Уставом закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;

- Уставом муниципального казенного учреждения «Управление гражданской защиты» города Заречного Пензенской области.


	Исчерпывающий перечень документов, необходимый в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (функции)
	Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской Федерации не установлен.

	Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными
	Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными, действующим законодательством Российской Федерации не установлен.

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (функции)
	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (функции)
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (функции):

- обращение за услугой в нерабочее время МКУ «УГЗ»;

- обращение за услугой в состоянии алкогольного и наркотического опьянения;

- обращение заявителя о предоставлении (консультации) информации по муниципальным услугам (функциям), оказание которых не осуществляется МКУ «УГЗ»;

- в обращении заявителя о предоставлении письменной консультации (информации) по муниципальной услуге (функции) не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес либо электронный адрес направившего сообщение, по которому должен быть направлен ответ;
- запрашиваемая информация и сведения отнесены к сведениям, составляющим государственную тайну или служебную информацию ограниченного распространения.

	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги (функции), и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами
	Предоставление муниципальной услуги (функции) осуществляется без взимания платы

	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (функции) и при получении результата предоставления муниципальной услуги (функции)
	Время ожидания в очереди при подаче заявки, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (функции) при личном обращении заявителей не должно превышать 30 минут.

	Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги (функции)
	Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги (функции), поступивший в МКУ «УГЗ», регистрируется в день поступления.

	Требования к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга (функция), к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (функции), информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (функции)
	Информация о графике (режиме) работы МКУ «УГЗ» размещается на входе в здание на видном месте и на сайте учреждения.
В местах предоставления муниципальной услуги (функции) предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги (функции), должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

В помещениях МКУ «УГЗ» на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими необходимые для потребителей муниципальной услуги (функции)  сведения.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в МКУ «УГЗ» в связи с предоставлением муниципальной услуги (функции).

Места ожидания предоставления муниципальной услуги (функции) оборудуются стульями, кресельными секциями.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц МКУ «УГЗ».

Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги (функции) осуществляется согласно графику (режиму) работы МКУ «УГЗ»: ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени.

Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам, информационно-справочным системам и программным продуктам.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, на рабочих местах обязаны иметь таблички с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования.

На информационных стендах в доступных для ознакомления местах и Интернет-сайтах размещается следующая информация:

- Административный регламент с приложениями или извлечениями из него, включая:

- график приема заявителей;

- порядок информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент, постановление о его утверждении и перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде.

	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги (функции)
	Показателями доступности муниципальной услуги (функции) являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- удобный график работы учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги (функции) являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим регламентом;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги (функции) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления  муниципальной услуги в электронной форме
	Настоящая муниципальная услуга (функция) в многофункциональном центре предоставления государственных или муниципальных услуг в электронном виде не предоставляется.

	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
	Основанием для начала административного действия, является издание (утверждение) и поступление в Администрацию города Заречного нормативного правового акта, директивного или иного документа в области гражданской обороны и защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обязательного к рассмотрению и исполнению органом местного самоуправления.
Исполнение осуществляется по письменному поручению Главы Администрации (заместителя Главы Администрации) города Заречного.

	Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия
	Должностные лица МКУ «УГЗ»:
- директор

- помощник директора

- начальники служб

- главный специалист

- ведущие специалисты

	Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
	Предоставление муниципальной услуги (функции) в режиме повседневной деятельности включает в себя следующие административные процедуры:

1) Реализация единой государственной политики в области гражданской обороны, защиты населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, в том числе мероприятий по обеспечению первичных мер пожарной безопасности и  обеспечению безопасности людей на водных объектах.
Исполнение данной административной процедуры осуществляется путем издания нормативных правовых актов Администрации города Заречного.

2) Подготовка и обучение населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

Обучение населения города в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера осуществляется по следующим категориям:

- руководящий состав предприятий и учреждений, независимо от организационно-правовой формы собственности и ведомственной принадлежности;

- командно-начальствующий и личный состав формирований;

- работающее население, не входящее в состав формирований;

- неработающее население;

- учащиеся и  студенты образовательных учреждений;

- преподаватели, организаторы ОБЖ.

3) Оповещение и информирование населения города об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций.
Основной задачей оповещения является обеспечение своевременного доведения до организаций и населения сигналов и информации обо всех видах опасности.

Доведение информации об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций до руководящего состава города проводится оперативным дежурным и диспетчером муниципальной единой дежурно-диспетчерской службы по существующей системе централизованного оповещения и всем имеющимся каналам связи, установленным порядком.
Оповещение населения об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций производится  посредством включения электросирен, через транспортные средства, оборудованные громкоговорящими устройствами, через средства массовой информации.

4) Организация и ведение гражданской обороны.

В целях решения задач в области гражданской обороны планируются и осуществляются следующие мероприятия:

- по разработке плана гражданской обороны и защиты населения города Заречного;

- по эвакуации населения, материальных и культурных ценностей города Заречного в безопасные районы;

- по поддержанию в постоянной готовности к использованию по прямому предназначению защитных сооружений и других объектов гражданкой обороны, находящихся в муниципальной собственности.

5) Организация и контроль за созданием запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств, накапливаемых и содержащихся в целях гражданской обороны.
Городские и объектовые запасы создаются заблаговременно в мирное время и хранятся в условиях, отвечающих установленным требованиям по обеспечению их сохранности.

Запасы предназначены для первоочередного обеспечения населения в военное время, а также для оснащения территориальных нештатных аварийно-спасательных формирований при проведении аварийно-спасательных и других неотложных работ в случае возникновения опасности при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

МКУ «УГЗ» осуществляет общее руководство по созданию, хранению и использованию запасов.


	Критерии принятия решения в случае, если выполнение административного действия связано с принятием решений
	Отсутствуют

	Результат выполнения административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения следующего административного действия
	1. Сформированная нормативная правовая база города Заречного в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций.
2. Повышение уровня квалификации должностных лиц и специалистов городских предприятий и учреждений в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций, готовность организаций и населения к выполнению мероприятий гражданской обороны, а также способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий и при чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера.
3. Своевременное оповещение и информирование населения города об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций.
4. Заблаговременное выполнение мероприятий по защите населения, материальных и культурных ценностей от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

5. Создание в полном объеме городского запаса материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств, накапливаемых и содержащихся в целях гражданской обороны.

	Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах
	Муниципальные и локальные нормативные акты о проведении мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории города Заречного от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

	4. Формы контроля за исполнением административного регламента

	Порядок осуществления текущего контроля 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
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом и принятием решений должностными лицами МКУ «УГЗ», осуществляется директором МКУ «УГЗ» (в его отсутствие помощником директора).

	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и форма контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
	Контроль за исполнением настоящего Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги (функции) осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги (функции);

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Администрации города Заречного на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги устанавливается муниципальными правовыми актами Администрации города Заречного Пензенской области.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностными лицами, уполномоченными Главой Администрации города Заречного.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяется:

- знание специалистами МКУ «УГЗ» требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение специалистами МКУ «УГЗ» сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

	Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги (функции)
	Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Пензенской области.



	Положения, касающиеся требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги (функции), в том числе со стороны граждан, общественных объединений и организаций
	Контроль за исполнением Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу (функцию), а также должностных лиц

	Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (функции)
	Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) МКУ «УГЗ», специалистов МКУ «УГЗ», принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (функции).
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МКУ «УГЗ».

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (функцию), должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (функцию);

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МКУ «УГЗ», предоставляющего муниципальную услугу (функцию), должностного лица МКУ «УГЗ», предоставляющего муниципальную услугу (функцию);

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МКУ «УГЗ», предоставляющего муниципальную услугу (функцию), должностного лица МКУ «УГЗ», предоставляющего муниципальную услугу (функцию). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

	Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (функции);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги (функции);

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (функции);

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (функции), у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги (функции), если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги (функции) платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ МКУ «УГЗ», предоставляющего муниципальную услугу (функцию), должностного лица МКУ «УГЗ», предоставляющего муниципальную услугу (функцию), в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги (функции) документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления её рассмотрения содержится в Федеральном законе от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

	Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные обращения Заявителей.


	Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы
	Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Специалисты МКУ «УГЗ» обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, ранее поданные заявителями, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.


	Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
	Заявитель может направить жалобу на:

1) работника МКУ «УГЗ» - директору МКУ «УГЗ»;

2) директора МКУ «УГЗ» - Главе Администрации г. Заречного.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

В случае, если невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.


	Сроки рассмотрения жалобы
	Жалоба, поступившая в МКУ «УГЗ», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МКУ «УГЗ», специалистов МКУ «УГЗ», 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.


	Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования
	Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- признание обращения (жалобы) обоснованным (информирование заявителя о результате рассмотрения обращения (жалобы) и направление в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, требования об устранении выявленных нарушений, о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие):

- признание обращения (жалобы) необоснованным (направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы).














