Приложение № 5 к распоряжению

Администрации городского округа
Электросталь Московской области

от 29.06.2012 № 524-р
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выполнение аварийно-спасательных и эвакуационных работ на 

территории городского округа»
Раздел I. Общие положения.
1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выполнение аварийно-спасательных и эвакуационных работ на территории городского округа» (далее – муниципальная услуга).

Настоящий административный регламент (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 22.08.1995 № 151-ФЗ «Об аварийно-спасательных службах и статусе спасателей»;

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

· Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей».

· Уставом городского округа Электросталь, утвержденным Решением Совета депутатов города Электросталь Московской области от 30.06.2005 № 302/48.
· Уставом Муниципального Учреждения «Аварийно-спасательная служба» г. Электросталь», утверждённым Комитетом имущественных отношений городского округа Электросталь 15 февраля  2006 г.;

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным Учреждением «Аварийно-спасательная служба г. Электросталь» (далее – МУ «АСС  г. Электросталь»).
Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
Результатом предоставления муниципальной услуги является проведение аварийно-спасательных работ, с регистрацией в «Журнале  учета проведения аварийно-спасательных работ».
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Местонахождение МУ «Аварийно-спасательная служба г. Электросталь» г. Электросталь, ул. Чернышевского д. 58;

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 144012, г. Электросталь, ул. Чернышевского д. 58
Электронный адрес: е-mail: ass257@mail.ru
График работы: круглосуточно.
Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, их формы:
- Паспорт заявителя, с местом регистрации по данному адресу заявителя (прописка);

- Свидетельство о регистрации права собственности по данному адресу заявителя;

- Договор аренды жилого помещения по данному адресу заявителя;

- Свидетельство о регистрации права собственности в ГСК с предъявлением паспорта заявителя.
Адрес официального  сайта в сети Интернет:
- сайт городского округа Электросталь: www.electrostal.ru 
Справочные телефоны Муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:

Оперативный дежурный: (49657) 1-10-09, 8-903-115-68-10 (круглосуточно)

Бухгалтерия: (49657) 1-15-29

Факс: (49657) 1-15-29
Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:
Для получения информации о процедуре предоставления Услуги заявитель обращается:

· лично в МУ «АСС г. Электросталь»;

· по телефону;

· в письменном виде почтой или электронной почтой в МУ «АСС г. Электросталь»
Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки.
Сотрудник Учреждения обязан:

- представиться (наименование учреждения, должность, Ф.И.О.);

- принять полную информацию по сути заявления;

- адрес места для оказания  муниципальной услуги;

- наличие документов на право собственности, паспорта  для оказания муниципальной услуги;

- телефон заявителя.
Устное обращение граждан или организации  на получение муниципальной услуги.
Устное консультирование осуществляется сотрудниками МУ «Аварийно-спасательная служба г. Электросталь» при обращении заявителя за информацией лично:

Сотрудник, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Прием заявителей осуществляется сотрудником МУ «АСС г. Электросталь» в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Устное консультирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник МУ «АСС г. Электросталь» может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
Письменное обращение граждан или организаций на получение  муниципальной услуги.
Письменное консультирование при обращении заявителей или организаций в МУ «АСС г. Электросталь» осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением с уведомлением.
Директор МУ «АСС г. Электросталь» или заместитель директора МУ «АСС г. Электросталь», координирующий работу ответственного лица, в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 дней со дня поступления обращения.
Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

Здание, в котором располагается орган, предоставляющий муниципальную услугу (МУ АСС г. Электросталь), оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение и располагается по адресу см. п.2, п.п.2.1.
Размещение парковочных мест.

Парковочные места для автотранспорта заявителя располагаются непосредственно на территории МУ «АСС г. Электросталь », по адресу см. п.2, п.п.2.1.

Оформление входа в здание.

Центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), на которой указывается наименование и расположение органа, оказывающего муниципальную услугу.

Места для ожидания заявителей.

Места ожидания заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы стульями и столами, и располагаются в помещении МУ «АСС г. Электросталь».
Места для приёма заявителей.
Места для приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы стульями и столами, и располагаются в помещении МУ «АСС г. Электросталь».

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги зависит от: условий, характера и объёма выполняемых  аварийно-спасательных работ, а также полученной информации об объекте работ. Сроки оказания (предоставления) услуги оговариваются в договоре.

2.3 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
МУ «АСС г. Электросталь» вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги:
· При непредставлении и несоблюдении формы обращения (письма-заявки) и документов,  или несоответствие представленных документов требованиям оказания муниципальной услуги.
· При форс-мажорных обстоятельствах.

· Приостановление оказания услуги производиться на срок устранения всех выше перечисленных недостатков или некоторых из них (в зависимости от ситуации).

2.4. Положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными и региональными законами, и иными муниципальными правовыми актами:
Для юридических лиц:
· Письмо-заявка, оформленная на фирменном бланке заявителя;

· Документы или их копии (заверенные), удостоверяющие право собственности (владение) или аренды объекта работ.

Для физических лиц:

· Заполненный бланк заявления;

· Документы удостоверяющие личность, и право собственности (прописка);
· Документы или их копии (заверенные), удостоверяющие право собственности.

Услуга оказывается на платной основе, но в случае возникновения ЧС и при угрозе жизни и здоровью людей, муниципальная услуга оказывается бесплатно.
Раздел III. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия:

Приём заявлений и требуемых документов.

Для юридических лиц:

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приёма документов или при личном обращении заявителя в учреждение. Представленные документы или письмо-заявка, регистрируется в порядке делопроизводства.

По желанию заявителя при приёме и регистрации запроса на втором экземпляре сотрудник МУ «АСС г. Электросталь» осуществляющий приём, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты и входящего номера.

После регистрации, копия письма-заявки передаётся в порядке делопроизводства эксперту МУ «АСС г. Электросталь».

Эксперт МУ «АСС г. Электросталь» в соответствии со своей компетенцией организует подготовку необходимого пакета договорных документов и взаимодействует с заявителем. При согласовании всех необходимых условий с заявителем эксперт МУ «АСС г. Электросталь» отдаёт приказ ответственному лицу об оформлении задания.

Ответственное лицо (лица) за исполнение муниципальной услуги, согласно задания приступает к исполнению муниципальной услуги.

Для физических лиц.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с получения Оперативным дежурным МУ «АСС г. Электросталь» устного обращения от заявителя о предоставлении услуги.

Обращение, направленное в МУ «АСС г. Электросталь» по телефону или лично заявителем, регистрируется в «Журнале учёта аварийно-спасательных работ» спасателем-бригадиром МУ «АСС г. Электросталь».

После регистрации обращения объявляется сбор дежурной смены, оформляется задание и выдвижение на место оказания муниципальной услуги.

Ответственность за выполнение административного действия.

Персональная ответственность сотрудников Муниципального учреждения «АСС г. Электросталь» закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
Содержание работ, срок их исполнения

- ввод сил и средств аварийно-спасательного формирования в зону чрезвычайной ситуации;

- оказание первой помощи пострадавшим;

- поисково-спасательные работы в зоне чрезвычайной ситуации;

- эвакуация пострадавших и материальных ценностей из зоны чрезвычайной ситуации;

- проведение аварийно-спасательных работ, связанных с тушением пожаров в зоне чрезвычайной ситуации;

- ликвидация  (локализация) чрезвычайных ситуаций  на автомобильном транспорте;

- локализация и тушение лесных пожаров;
- проведение аварийно-спасательных работ на территории городского округа по заявлению граждан, в том числе бытового характера;

- осуществление контроля и подготовки обслуживаемых объектов на территории городского округа Электросталь к проведению мероприятий по защите населения, территории и работ, связанных с ликвидацией ЧС;

Срок оказания услуги зависит от условий выполняемых работ.
Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется должностными лицами Муниципального учреждения «АСС  г. Электросталь » и ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом  Муниципального учреждения «АСС  г. Электросталь».

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Московской области и правовых актов Администрации городского округа.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором  Муниципального учреждения «АСС г. Электросталь».
Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляется на основании приказа директора  Муниципального учреждения «АСС г. Электросталь».

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Муниципального учреждения «АСС  г. Электросталь») и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
3.2. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого решения при предоставлении муниципальной услуги.

Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

Приложение № 1
Форма бланка заявления

Директору
МУ «Аварийно-спасательная

служба г. Электросталь»
Владимиру Александровичу Носову

от ________________________________________

Ф.И.О., наименование организации (полностью)

Адрес (в том числе электронной почты) __________________________________________

__________________________________________

Номер телефона ____________________________

Заявление

Текст заявления

Подпись______________

Дата _________________

Приложение № 2
СВЕДЕНИЯ
О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ

(ТЕЛЕФОНАХ ДЛЯ СПРАВОК), РЕЖИМЕ РАБОТЫ, АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ, ИНТЕРНЕТ-САЙТЕ
Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное учреждение «Аварийно-спасательная служба городского округа Электросталь»
Телефоны: (8-496) 571-15-29, 571-10-09 (круглосуточно).
Факс: (8-496) 571-15-29.
Адрес: 144012 Московская область, г. Электросталь, ул. Чернышевского, д. 58, каб. 5.

Контактное лицо: Носов Владимир Александрович, Серяк Алексей Иванович.
График работы:
понедельник – четверг с 09.00 до 18.00 часов,
пятница – с 09.00 до 16.45 часов,
обед с 13.00 до 14.00 часов,

выходной – суббота, воскресенье.
Адрес официального сайта МУ «АСС г. Электросталь» в сети Интернет: www.electrostal.ru .

Адрес электронной почты МУ «АСС г. Электросталь»: ass257@mail.ru.
Приложение № 3

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги 

Условные обозначения





Начало или завершение административной процедуры





Операция, действие, мероприятие





Ситуация выбора, принятие решения







   Нет





Да



                                            

  


необоснованная        обоснованная






Направление ответа заявителю или реагирование на поступившие сообщения о принятии неотложных мер





Подготовка информационного письма для предоставления заявителю





Отказ в предоставлении услуги








Подача жалобы


на действие (бездействие) и решение





Принятие решения о 


подготовке ответа или реагировании на поступившую информацию





Подготовка письма заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Алгоритм предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение документов, установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги





Прием и регистрация документов





Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги








