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	Администрация

города Новочебоксарска

Чувашской Республики

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



03.06.2022   № 699
Об утверждении административного регламента администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация аттестованных нештатных аварийно- спасательных формирований на территории города Новочебоксарска Чувашской Республики»
               В соответствии с Федеральными законами  от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29.04.2011 № 166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг», приказа Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 12.03.2018 № 99 «Об утверждении порядка регистрации аварийно–спасательных служб, аварийно-спасательных формирований»,  руководствуясь статьей 43 Устава города Новочебоксарска Чувашской Республики, администрация города Новочебоксарска Чувашской Республики  п о с т а н о в л я е т:
  1. Утвердить административный регламент администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация аттестованных нештатных аварийно-спасательных формирований на территории города Новочебоксарска Чувашской Республики» согласно приложению к настоящему постановлению.
            2. Сектору пресс-службы администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики обеспечить опубликование настоящего  постановления в печатных средствах массовой информации и разместить его  на официальном сайте города Новочебоксарска Чувашской Республики в сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики по вопросам градостроительства, ЖКХ и инфраструктуры.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
Глава  администрации 

города Новочебоксарска

Чувашской Республики                                                                                   Д.А. Пулатов 

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации города

Новочебоксарска Чувашской Республики по вопросам 

градостроительства, ЖКХ и инфраструктуры                                        А.Г. Фадеев

Начальник правового Управления

администрации города Новочебоксарска

Чувашской Республики                                                                                  И.П. Антонова
Начальник  КУ «Управление по делам ГО и ЧС»

города Новочебоксарска Чувашской Республики                                      С.А. Ильин

Приложение 

к постановлению администрации

 города Новочебоксарска

 Чувашской Республики

 «___»_______20__ г. №___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики
по предоставлению  муниципальной услуги

«Регистрация аттестованных нештатных аварийно-спасательных формирований на территории города Новочебоксарска Чувашской Республики»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики  по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация аттестованных нештатных аварийно-спасательных формирований на территории города Новочебоксарска Чувашской Республики» (далее – административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Регистрация аттестованных нештатных аварийно-спасательных формирований на территории города Новочебоксарска Чувашской Республики» (далее – муниципальная услуга).
Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями, администрацией города Новочебоксарска Чувашской Республики, казенным учреждением  «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям» города Новочебоксарска Чувашской Республики  в связи с предоставлением муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется  физическим или юридическим лицам, учредившим нештатное аварийно-спасательное формирование (далее – заявитель), от имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги могут обратиться их уполномоченные представители.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. График (режим) работы администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики и казенного учреждения «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям» города Новочебоксарска Чувашской Республики

Администрация города Новочебоксарска Чувашской Республики (далее – администрация г. Новочебоксарска) и казенное  учреждение «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям» города Новочебоксарска Чувашской Республики (далее – КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска) осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Таблица 1
График работы администрации г. Новочебоксарска
и КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска
	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов. Выходные дни – суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.  

1.3.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

     непосредственно в КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска;

     с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (например: брошюр, буклетов).


Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты администрации г. Новочебоксарска, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, приводятся в приложении № 1 к административному регламенту и размещаются:

на официальном Интернет-сайте города Новочебоксарска- www.nowch.cap.ru;
на информационном стенде в администрации г. Новочебоксарска. 
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например: брошюрах, буклетах). 

На информационных стендах в администрации г. Новочебоксарска и официальном сайте города Новочебоксарска размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

 текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

место расположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.
Сведения о графике (режиме) работы администрации г. Новочебоксарска  и КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска, сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

на официальном Интернет-сайте  города Новочебоксарска -  www.nowch.cap.ru   и на Интернет - сайте КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска -    http://gov.cap.ru/Default.aspx?gov_id=894;
на информационном стенде в  администрации города Новочебоксарска.  

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с информации о наименовании КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста. Длительность разговора не должна превышать 10 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.  

Заявители, представившие в администрацию г. Новочебоксарска документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация аттестованных нештатных аварийно-спасательных формирований на территории города Новочебоксарска Чувашской Республики» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

2.2. Наименование органа муниципальной власти Чувашской Республики, предоставляющего муниципальную услугу
Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация города Новочебоксарска Чувашской Республики в лице  КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами исполнения муниципальной услуги  являются:

- регистрация аттестованного нештатного аварийно-спасательного формирования (далее – НАСФ) путем внесения записи в реестр аттестованных НАСФ, дислоцированных на территории города Новочебоксарска Чувашской Республики (далее – реестр), по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

- выдача (направление) уведомления о внесении записи в реестр.


Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:


выдачи уведомления о регистрации аттестованного НАСФ (приложение № 4);


выдачи уведомления об отказе в регистрации аттестованного НАСФ (приложение № 4).

           2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди на прием или для получения консультации к специалисту или должностному лицу не должно превышать 15 минут. 

2.4.2. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Письменные обращения, в том числе в форме электронного документа, регистрируются в системе электронного документооборота в день получения, но не позднее трех дней с момента поступления в Администрацию. 

2.4.3. Условия и сроки приема и консультирования получателей муниципальной услуги
Прием граждан и представителей организаций должностными лицами и специалистами КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска  осуществляется ежедневно в режиме, указанном в таблице 1 настоящего регламента. 

Консультации и справки предоставляются специалистами КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска  в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

2.4.4. Общий срок  предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию г.  Новочебоксарска.

Днем поступления заявления считается дата регистрации заявления в администрации г. Новочебоксарска.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

           Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федерального закона от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
Федерального закона от 22.08.1995 № 151-ФЗ «Об аварийно-спасательных службах и статусе спасателей»;
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373  «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг;
Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 08 декабря 2021 г. № 645 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг в Чувашской Республике»;
Приказа МЧС России от 12.03.2018 № 99 «Об утверждении Порядка регистрации аварийно-спасательных служб, аварийно-спасательных формирований».
            2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Требования к их составу

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию г. Новочебоксарска следующие документы:

1) заявление, подписанное руководителем организации и заверенное печатью (при наличии) организации, создавшей НАСФ, с указанием полного и сокращенного (при наличии) наименования НАСФ, места дислокации (адреса) и телефона НАСФ, номера бланка свидетельства об аттестации на право ведения аварийно-спасательных работ и даты аттестации, способа направления уведомления о регистрации, должности, фамилии, имени, отчества (при наличии) лица, подписавшего заявление, по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

2) копию свидетельства об аттестации на право ведения аварийно-спасательных работ, выданного в соответствии с пунктом 18 Положения о проведении аттестации аварийно-спасательных служб, аварийно-спасательных формирований, спасателей и граждан, приобретающих статус спасателя, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2011 № 1091, заверенную подписью руководителя организации и печатью (при наличии) организации;

3) паспорт аттестованного НАСФ, содержащий информацию о:

наименовании НАСФ;

зоне ответственности НАСФ;

месте дислокации (адресе) и номере телефона НАСФ;

количестве личного состава, в том числе аттестованных спасателей, в НАСФ;

дате последней аттестации НАСФ;

возможностях аттестованного НАСФ по проведению аварийно-спасательных и других неотложных работ в соответствии со свидетельством об аттестации на право ведения аварийно-спасательных работ;

готовности к проведению аварийно-спасательных и других неотложных работ;

оснащенности аттестованного НАСФ, в том числе о количестве и видах транспортных средств аттестованного НАСФ, на которых установлены (подлежат установке) устройства для подачи специальных световых и звуковых сигналов.

            Рекомендуемый образец паспорта аттестованного НАСФ приведен в приложении № 2 к Порядку регистрации аварийно-спасательных служб, аварийно-спасательных формирований, утвержденному приказом МЧС России от 12.03.2018 № 99.

 2.6.2. Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, могут быть поданы заявителем при личном обращении в администрацию г. Новочебоксарска,  направлены заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или направлены в форме электронных документов.

            2.7. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги
При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в администрацию г. Новочебоксарска, а также в процессе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
          1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными  правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

          2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона  № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

          3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

          4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
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          а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

          б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

          в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

          г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

          5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является представление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1  настоящего административного регламента.

Заявитель, в отношении которого принято решение об отказе в выдаче решения, в случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в выдаче решения, вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги.
2.9. Стоимость предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.10. Право на неоднократное предоставление муниципальной  услуги
Получатели результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Вход в здание администрации города Новочебоксарска и КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска  оформлен вывеской с указанием основных реквизитов на русском и чувашском языках.
           На территории, прилегающей к зданию администрации города Новочебоксарска и КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска, расположена бесплатная парковка для автомобильного транспорта.

           Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей инвалидов.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.


Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, номера телефонов для справок, процедура предоставления муниципальной услуги и информация согласно подпункту 1.3.2 Административного регламента.


В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:


условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;


возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;


сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;


надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;


дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;


допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;


оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

 В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.12. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю специалистом КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска у специалиста, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги. 


Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер корреспонденции. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

            2.13. Порядок получения консультаций о предоставления муниципальной услуги
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, в том числе специалистами, специально назначенными для предоставления консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством официального Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 


2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

возможность получения информации о муниципальной услуге в электронной форме, при личном обращении, по телефону;

возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов;

рассмотрение заявления;

оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

регистрация аттестованного НАСФ путем внесения записи в реестр аттестованных НАСФ, дислоцированных на территории города Новочебоксарска Чувашской Республики, по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

 выдача (направление) уведомления о внесении записи в реестр.
3.2. Прием документов
     
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию г. Новочебоксарска с заявлением о регистрации аттестованного НАСФ (далее – заявление).

Сотрудник, ответственный за прием входящей корреспонденции в администрации г. Новочебоксарска:

а) устанавливает предмет обращения;

б) удостоверяет личность заявителя и проверяет его полномочия;

в) вносит в базу учета поступивших заявлений запись о приеме документов: порядковый номер записи, дата, реквизиты заявителя, цель обращения заявителя;

г) в течение 1 рабочего дня направляет заявление главе администрации г. Новочебоксарска в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.

3.3. Рассмотрение заявления
Глава администрации визирует поступившее заявление и в течение 1 рабочего дня направляет его для рассмотрения в порядке делопроизводства в КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение начальником КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска поступившего заявления с поручением главы администрации г. Новочебоксарска. 

Начальник КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику для рассмотрения и исполнения. 

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает предварительное решение с учетом замечаний и предложений: 

о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Предварительное решение должно быть принято сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, не позднее 3-х рабочих дней со дня приема документов.
            3.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента, в предоставлении муниципальной услуги.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект итогового документа – письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее – письмо об отказе) и передает его в порядке делопроизводства для визирования начальнику КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска.

Начальник КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска визирует письмо об отказе и передает его в порядке делопроизводства для подписания главе администрации г. Новочебоксарска либо заместителю главы администрации г. Новочебоксарска по вопросам градостроительства, ЖКХ и инфраструктуры.

Глава администрации г. Новочебоксарска либо заместитель главы администрации г. Новочебоксарска по вопросам градостроительства, ЖКХ и инфраструктуры подписывает письмо об отказе и передает его в порядке делопроизводства сотруднику КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска, уполномоченному на производство по заявлению.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет заказным письмом (передает на руки) заявителю итоговый документ – письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, в течение 3-х рабочих дней со дня принятия решения об отказе в предоставлении услуги уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию итогового документа – письмо об отказе в предоставлении услуги и направляет данное решение заявителю заказным письмом с приложением представленных им документов либо передает нарочно.

Результатом административной процедуры является письменный ответ об отказе в выдаче уведомления  о регистрации аттестованного НАСФ.

Срок выдачи заявителю письменного уведомления, содержащего информацию об отказе в регистрации аттестованной НАСФ с указанием оснований отказа – не более 3 рабочих дней со дня подписания уведомления об отказе в регистрации аттестованной НАСФ. 

3.6. Принятие решения о выдаче уведомления о регистрации аттестованного НАСФ
     
Основанием для начала процедуры принятия решения о выдаче уведомления о регистрации аттестованного НАСФ является отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента, в предоставлении муниципальной услуги.


 Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект уведомления и передает его в порядке делопроизводства для согласования начальнику КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска.

Начальник КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска согласовывает проект решения и передает его  в порядке делопроизводства для подписания заместителю главы администрации г. Новочебоксарска по вопросам градостроительства, ЖКХ и инфраструктуры.

Заместитель главы администрации г. Новочебоксарска по вопросам градостроительства, ЖКХ и инфраструктуры подписывает разрешение и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению. 

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, в течение 3-х рабочих дней со дня подписания разрешения направляет заявителю данное разрешение заказным письмом либо передает нарочно.
Результатом административной процедуры является принятие решения о регистрации аттестованного НАСФ путем внесения записи в реестр аттестованных НАСФ, дислоцированных на территории города Новочебоксарска Чувашской Республики, и выдача уведомления о внесении записи в реестр.
Срок выдачи заявителю письменного уведомления, содержащего информацию о регистрации аттестованной НАСФ  – не более 3 рабочих дней со дня  внесения в реестр записи о регистрации. 

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги 
         Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется главой администрации г. Новочебоксарска.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение и принятие в пределах компетенций решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц по вопросам выполнения муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).

4.2. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги
Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы администрации г. Новочебоксарска.

Результат проверки оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается и утверждается главой администрации г. Новочебоксарска. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей главой администрации г. Новочебоксарска осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российский Федерации.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Предоставление муниципальной услуги контролируются общественными объединениями и гражданами посредством размещенной на официальном сайте администрации города Новочебоксарска информации о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги, определенных Административным регламентом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих
Любое юридическое или физическое лицо имеет право обжаловать решения, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, если, по мнению этого лица, такие решения, действия или бездействие нарушают его права или законные интересы.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Решения, действия (бездействие) должностного лица могут быть обжалованы в порядке, установленном настоящим регламентом. 

Решения, действия (бездействие) должностных лиц КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города  Новочебоксарска (за исключением его начальника), могут быть обжалованы начальнику КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города  Новочебоксарска. 

Решения, действия (бездействие) руководителей структурных подразделений, учреждений и заместителей главы администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики могут быть обжалованы главе администрации.

Жалоба может быть подана в электронной форме с  использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть представлена в администрацию города Новочебоксарска Чувашской Республики (кабинет № 209) в письменной форме нарочно (лично или через своего представителя) либо посредством почтовой связи.

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
В жалобе должны быть указаны:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

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


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.


Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.


Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной  услуги. 


По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 


Мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

           В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается,  о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю услуги, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

           В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15-ти рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5-ти рабочих дней со дня ее регистрации.

Получатель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Заявитель вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Прием жалоб осуществляется должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в администрации г. Новочебоксарска, в соответствии с графиком работы администрации г. Новочебоксарска, указанным в приложении № 1 к настоящему регламенту. 

Примерная форма жалобы указана в приложении № 5 к настоящему регламенту.

Устные сообщения заинтересованных лиц о нарушениях настоящего регламента, допущенных должностными лицами администрации г. Новочебоксарска и КУ «Управление по делам ГО и ЧС» города Новочебоксарска, могут быть переданы по телефону (8352) 73-13-15 или электронной почтой по адресу nowch-doc5@cap.ru. 

Заявитель вправе оспорить в суде решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по рассмотрению жалобы, действия (бездействия) должностных лиц администрации г. Новочебоксарска и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.

Приложение № 1

к административному регламенту
от «__» ________20__г. № __ 

Справочные сведения
об органах и организациях, обращение к которым необходимо для получения муниципальной услуги
	№ п/п
	Наименование органа (организации)
	Структурное подразделение (должностные лица)
	Адрес
	Телефон
	Адрес электронной почты


	Адрес официального сайта в сети Интернет

	1
	Администрация города Новочебоксарска Чувашской Республики
	приемная главы администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики (каб. 301)
	429951, город Новочебоксарск, улица Винокурова, 14
	(8352) 73-13-15
	nowch-doc5@cap.ru
	www.nowch.cap.ru

	
	
	главный специалист-эксперт организационно-контрольного отдела администрации 
г. Новочебоксарска 
(каб. 209)
	
	(8352)73-84-66
	nowch-inform@cap.ru
	

	2
	Казенное учреждение «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям» города Новочебоксарска Чувашской Республики
	Начальник Управления


	429960, город Новочебоксарск, улица 10-ой пятилетки, 9а
	(8352)77-77-20
	nchebgo@yandex.ru
	http://gov.cap.ru/Default.aspx?gov_id=894

	
	
	Ведущие специалисты 
	
	(8352)73-70-47
	
	


	Приложение № 2
к административному регламенту 
от «__» ________20__г. № __


Форма

Реестр

аттестованных нештатных аварийно-спасательных формирований, дислоцированных

 на территории города Новочебоксарска Чувашской Республики
	№ п/п
	Номер реестровой записи
	Наимено- вание аварийно-спасательного формирования (АСФ)
	Адрес
	Учредители
	Количественный состав: всего/спасателей
	Вид       работ
	№ и дата акта аттестации, регистрационный номер
	Оснащенность
	Номер   бланка
	Зона ответственности АСФ
	Дата создания АСФ
	Готовность к проведению аварийноспасательных работ (мин)
	Дата записи

	
	
	
	
	
	
	
	
	Количество автотранспортных средств/в том числе оснащенных спецсигналами
	План
	Связь
	Аварийно-спасательный инструмент
	Пожарно-техническое вооружение
	Водолазное имущество
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Приложение № 3
к административному регламенту 
от «__» ________20__г. № __


Форма
	
	Главе администрации  города Новочебоксарска Чувашской Республики
от_________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

(фамилия, имя отчество руководителя, полное наименование организации)

находящемуся по адресу:

___________________________________________

(почтовый адрес)

контактный телефон ________________________

адрес электронной почты ____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зарегистрировать аттестованное нештатное аварийно-спасательное формирование (далее – НАСФ)

_____________________________________________________________________________

(полное и сокращенное (при наличии) наименование НАСФ)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(место дислокации (адрес) и телефон НАСФ)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Сведения об аттестации НАСФ

_____________________________________________________________________________

(номер бланка свидетельства об аттестации, дата аттестации)

_____________________________________________________________________________

Уведомление о регистрации аттестованного НАСФ прошу

_____________________________________________________________________________

(направить по почте (почтовый индекс и адрес) либо вручить лично)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(должность лица, подписавшего заявление)   (подпись)   (фамилия, инициалы)

 «___» ____________ 20___г.                  М.П. (при наличии)

	Приложение № 4
к административному регламенту 
от «__» ________20__г. № __


Форма

[image: image2.wmf] 


Администрация ГОРОДА Новочебоксарска

Чувашской Республики
429951, г. Новочебоксарск, Винокурова ул., 14

тел. 73-13-15 факс 74-00-47

nowch-doc5@cap.ru
«____»__________ 202___ года                                                                                 № _____

	
	Наименование организации:

Адрес:


Уважаемый (ая) ____________________!

В связи с обращением

_____________________________________________________________________________

(наименование юридического лица - заявителя)

_____________________________________________________________________________

о намерении произвести регистрацию аттестованного нештатного аварийно-спасательного формирования

_____________________________________________________________________________

На основании_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

По результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
_____________________________________________________________________________
          (зарегистрировать (отказать) аттестованное нештатное аварийно-спасательное формирование)
	Заместитель главы по вопросам градостроительства, ЖКХ и инфраструктуры администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики 
	И.О. Фамилия     


 Исполнитель 
И.О. Фамилия
Заполняется в случае получения лично:

Получил: «___» _________________ 20___г. _________________________

(подпись заявителя)

Решение направлено в адрес заявителя «___» __________________ 20___г.

                  (заполняется в случае направления решения по почте)
	Приложение № 5
к административному регламенту 
от «__» ________20__г. № __


                                                         Главе администрации города 

Новочебоксарска Чувашской Республики








   ______________________________
                                                                                                   (Ф.И.О.)

ЖАЛОБА

на решение должностного лица 
________«__________________» «___»___________20__ г. обратилось в администрацию города Новочебоксарска Чувашской Республики с заявлением о регистрации аттестованного нештатного аварийно- спасательного формирования. 


«___»_______________ 20___г. нами был получен отказ в предоставлении муниципальной услуги, который я считаю необоснованным.

Прошу повторно рассмотреть заявление, представленное «___»__________20__ г., и принять решение о выдаче разрешения.

Директор ______ «_________»
_________________
     _____________







(подпись)

(расшифровка подписи)
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