16 апрель 2014й.                  № 27                         16 апреля 2014г.

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вскрытие дорожного
покрытия и проведение земляных работ на территории
сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вскрытие дорожного покрытия и проведение земляных работ на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит размещению на официальном сайте Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» www.mihailovka-ufa.ru .

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                        Д. Г. Арсланов

Приложение  

к постановлению администрации 

сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района   

Уфимский район РБ

от  16 апреля 2014 г. № 27

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на вскрытие дорожного покрытия и проведения земляных работ на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан».

1.Общие положения
 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вскрытие дорожного покрытия и проведения земляных работ на территории сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан».

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вскрытие дорожного покрытия и проведения земляных работ на территории сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по подготовке и выдачи разрешения на производство земляных работ (далее – муниципальная услуга).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно Администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

1.4. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, решившие провести на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан земляные работы (далее – заявители).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о выдачи разрешения на проведение земляных работ на территории муниципального образования – выдача разрешения на производство земляных работ;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования – решение об отказе на производство земляных работ на территории муниципального образования.

2.1.2. Местонахождение Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, почтовый адрес: 450511, Республика Башкортостан,  Уфимский район,

 с. Михайловка, ул. Ленина, д. 46.

Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан проводит прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – 8.30 - 16.30

Вторник - 8.30 - 16.30

Среда - 8.30 - 16.30

Четверг - 8.30 - 16.30

Пятница - 8.30 - 16.30

Суббота – выходной

Воскресенье - выходной

Перерыв – 13.00 - 14.00

Справочные телефоны Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан:

- глава сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан- 8 (347)270-17-37,

- заместитель главы администрации по общим вопросам администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан – 8 (347) 270-16-04,

- заместитель главы администрации по финансовым вопросам администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан – 8 (347) 270-17-38,

- специалист 1 категории, инженер администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан – 8 (347) 271-99-98,

- Специалист 1 категории, специалист по благоустройству; специалист 2 категории, землеустроитель администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан – 8 (347) 270-16-51.

Адрес официального сайта Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан: www.mihailovka-ufa.ru
Адрес электронной почты: mihailovka.ufa@gmail.com
Официальное печатное издание – районная газета «Уфимские нивы».

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги.

Для получения разрешения на производство земляных работ производитель земляных работ представляет специалисту Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан следующие документы и материалы:

- заявление на имя Главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (приложение № 3 к административному регламенту);

- схему (ситуационный план), согласованную с:

а) владельцами инженерных сооружений и коммуникаций, расположенных в зоне производства земляных работ;

б) дорожными службами и подразделениями ГИБДД (в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ);

в) правообладателями земельных участков, на территории которых будут производиться земляные работы;

г) жилищными организациями либо лицами, осуществляющими управление многоквартирными домами (в случае, если производство работ осуществляется на территориях, входящих в состав общего имущества жилых домов, внутридомовых и прилегающих к дому территориях) (приложение № 5 к административному регламенту);

- график производства земляных работ с указанием лиц, отвечающих за производство работ, указанием сроков и объемов восстановления благоустройства;

- схему ограждения и освещения (при необходимости);

-схема организаций движения транспорта и пешеходов (в случае закрытия или ограничения движения).

- письмо, гарантирующее устранение дефектов, произошедших в течение 2 лет по вине производителя работ в результате несоблюдения правил производства работ или применения материалов, не соответствующих строительным нормам и техническим условиям. (Приложение № 4 к административному регламенту)

В зависимости от видов заявленных работ дополнительно предоставляются:

-копия разрешения на строительство (по объектам нового строительства и реконструкции);

-съемка места производства работ с привязкой к местности и нанесением существующих инженерных сетей и коммуникаций в масштабе 1:500 с согласованиями от эксплуатирующих организаций и служб;

- копия распорядительных документов на снос здания и сооружений, справки от эксплуатирующих организаций об отключении инженерных коммуникаций и справки от балансодержателя об отселении жителей и выводе организаций (в случае производства работ по сносу зданий и сооружений);

2.1.4. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица в праве обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – специалист);

- в письменном виде почтой в адрес главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

2.1.5. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).

2.1.6. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении Администрации сельского поселения. На информационных стендах Администрации сельского поселения содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование сектора, предоставляющего муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (Приложение 2 к административному регламенту);

- перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для получения муниципальной услуги;

- образец Заявления;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.1.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать должность, фамилию, имя и отчество.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом сектора при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону в зависимости об формы обращения заявителя (лично или по телефону).

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично специалисту ответственному за регистрацию в Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

Глава сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан направляет обращение заинтересованных лиц специалисту администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан. Специалист рассматривает обращение лично для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителей) в течение 10 рабочих дней с даты представления документов заявителями.

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, перечисленных в подпункте 2.1.3 настоящего Административного регламента.

2.3. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан специалистом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, указанных в подпункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

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.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Специалист принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.1.3 настоящего Административного регламента.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Выдача ордера разрешения на производство земляных работ должна быть осуществлена в течение 3-х рабочих дней со дня подачи полного пакета документов заявителями согласно подпункту 2.1.3 настоящего Административного регламента. В течение двух рабочих дней с момента поступления заявления на производство земляных работ перед началом производства земляных работ специалист муниципального хозяйства Администрации сельского поселения организует составление акта по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатной муниципальной услугой.

III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение 2 к Административному регламенту).

3.1.1. Первичный прием документов от заявителей.

Специалист Администрации производит прием Заявления с приложением документов лично от заявителей, предусмотренных подпунктом 2.1.3 настоящего Административного регламента, либо от имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов (надлежащее оформление документов – наличие доверенность на представление интересов заявителя, оформленной в соответствии с требованиями действующего законодательства).

Заявитель либо уполномоченное лицо заявителя, при представлении документов, предъявляет документ, удостоверяющий личность (паспорт).

Специалист проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документах, предусмотренных подпунктом 2.1.3 настоящего Административного регламента.

В ходе приема документов от заявителей специалист сектора осуществляет проверку представленных документов:

- на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.1.3 настоящего Административного регламента;

- на правильность заполнения бланка Заявления;

- на наличие в Заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений.

При подготовке Заявления и документов, предоставляемых специалисту Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, не допускается применение факсимильных подписей.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

После рассмотрения представленных заявителем документов, документы регистрируются специалистом Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

Специалист муниципального хозяйства в течение дня после представления документов заявителем фиксирует получение документов от заявителей путем выполнения регистрационной записи входящей корреспонденции. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, Заявление с приложением документов также регистрируются.
Заявитель может направить Заявление и документы согласно перечню по почте. Специалист Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, надлежащее их оформление и заверение (под надлежащим оформлением понимается наличие доверенности на представление интересов заявителя, оформленной в соответствии с действующим законодательством (в случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо), отсутствие неоговоренных исправлений)

Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, специалист Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в течение 3 рабочих дней со дня представления документов от заявителей направляет письменное уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан или лицом исполняющим обязанности главы сельского поселения Михайловский сельсовет. Заявление с приложениями документов регистрируется как входящая корреспонденция. В случае отсутствия в Заявлении записи адреса для доставки почтой письменное уведомление об отказе в приеме Заявления и документов направляется по адресу, указанному в документах.

3.1.2. Рассмотрение представленных документов

В ходе рассмотрения документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

а) на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.1.3 настоящего Административного регламента;

б) на правильность заполнения бланка Заявления;

в) на наличие в Заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений;

г) на соответствие нормативно-правовым актам Российской Федерации и Республики Башкортостан (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печати).

Специалист производит проверку сведений, содержащихся в документах (согласно пункту 2.1.3 настоящего Административного регламента) в течение 2-х рабочих дней со дня получения пакета документов.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не более 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит и направляет заявителю письменное уведомление Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан о необходимости устранения указанных замечаний в течение 2 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист в течение 2 рабочих дней направляет заявителю решение Главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования (Приложение № 7 к административному регламенту).

3.1.3. Выдача разрешения на производство земляных работ

В случае соответствия представленных заявителем документов пунктам а - подпункта 3.1.2 настоящего Административного регламента, специалист в течение двух рабочих дней с момента поступления заявления на производства земляных работ перед началом производства земляных работ организует составление акта осмотра объекта по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту.

В течение одного рабочего дня с момента составления акта осмотра объекта специалист оформляет в двух экземплярах разрешение на производство земельных работ на территории муниципального образования (Приложение № 8 к административному регламенту).

Глава сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в течение рабочего дня со дня представления специалистом оформленного разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования в двух экземплярах с приложением документов рассматривает представленные документы и принимает решение о выдаче разрешения на производство земляных работ либо об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования.

После подписания двух экземпляров ордера (разрешения) на производство земляных работ специалист в течение рабочего дня регистрирует его в Журнале регистрации ордеров (разрешений) на производство земляных работ и проставляет номер и дату регистрации на всех экземплярах разрешения на производство земляных работ.

Один экземпляр разрешения на производство земляных работ выдается заявителю, второй с приложением копий документов заявителя остается у специалиста Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

Разрешение на производство земляных работ выдается заявителю либо уполномоченному лицу заявителя лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт).

Разрешение на производство земляных работ является основанием проведения земляных работ на территории муниципального образования.

3.1.4. Основания для отказа в выдаче разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования

Основаниями для отказа в выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ являются:

- отсутствие документов, перечисленных в п. 2.1.3 настоящего Административного регламента.

В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ специалист в течение двух рабочих дней со дня принятия такого решения подготавливает решение об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования (Приложение № 7 к административному регламенту).

Решение об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3.1.5. Исправление технических ошибок в ордере (разрешении) на производство земляных работ.

В случае обнаружения технической ошибки в разрешении заявитель письменно обращается к специалисту Администрации  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан с просьбой об устранении технических ошибок.

Специалист в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя рассматривает обращение, составляет письмо о возможности или невозможности устранении технической ошибки, подписывает Глава сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан и выдает заявителю.

3.1.6 Получение дубликата разрешения.

При утрате или при приведении его в негодность производитель работ обращается в администрацию сельского поселения с заявлением о выдаче дубликата разрешения. Специалист Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан готовит дубликат разрешения. Срок выдачи дубликата не может превышать 5 дней.

После завершения земельных работ заявитель:

а) составляет по установленной форме:

- акт приемки земляных работ (Приложение 9 к Административному регламенту) в двух экземплярах;

- акт приемки благоустройства после производства земляных работ (Приложение 9.1 к Административному регламенту) в двух экземплярах.

б) обращается к специалисту Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан для подписания актов.

Один экземпляр актов остается у специалиста Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, один у заявителя.

Подписания актов является основание для закрытия разрешения на выполнение земельных работ на территории сельского поселения.

Специалист Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет отказывает муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в подписании актов в случае:

- если выполненные работы по производству земляных работ не соответствуют технологии производства работ и примененные материалы по восстановлению благоустройства не соответствуют тому объему, которое было заявлено в заявлении и акте предварительного осмотра;

отказ в подписании актов оформляется в письменной форме с обоснованием причин отказа и может быть обжалован заявителем в установленном законом порядке.

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

3.2.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений специалистами осуществляется главой сельского поселения.

Специалисты несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

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

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Башкортостан.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей главой сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно к главе сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан. При обращении заявителя устно к главе сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении (Приложение 10 к Административному регламенту) указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный телефон, почтовый адрес;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 10 рабочих дней с даты регистрации обращения заявителя.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры административной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Башкортостан, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
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к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
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Сведения
о местонахождении и графике работы Администрации
сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
Местонахождение Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, почтовый адрес: 450511, РБ, Уфимский район, с. Михайловка, ул. Ленина, д.46
Понедельник – 8.30 - 17.30

Вторник - 8.30 - 17.30

Среда - 8.30 - 17.30

Четверг - 8.30 - 17.30

Пятница - 8.30 - 17.30

Суббота – выходной

Воскресенье - выходной

Перерыв – 13.00 - 14.00

Справочные телефоны Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан:

- глава сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан- 8 (347)270-17-37,

- заместитель главы администрации по общим вопросам администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан – 8 (347) 270-16-04,

- заместитель главы администрации по финансовым вопросам администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан – 8 (347) 270-17-38,

- специалист 1 категории, инженер администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан – 8 (347) 271-99-98,

- Специалист 1 категории, специалист по благоустройству; специалист 2 категории, землеустроитель администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан – 8 (347) 270-16-51.

Адрес официального сайта Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан: http://mihailovka-ufa.ru/
Адрес электронной почты: mihailovka.ufa@gmail.com
Официальное печатное издание – районная газета «Уфимские нивы».

Руководство

	Ф. И.О.
	Должность
	Служебный
телефон
	Электронный адрес

	АРСЛАНОВ ДАМИР ГАБДУЛЯМИЛЬЕВИЧ
	Глава 
сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	8 (347)

270-17-37
	www.mihailovka-ufa.ru
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муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

Главе сельского поселения 

Михайловский сельсовет 

муниципального района Уфимский район 

Республики Башкортостан

Д. Г. Арсланову

ЗАЯВЛЕНИЕ

НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

Прошу дать разрешение на производство земляных работ, связанных с выполнением ________________________________________________________

(ремонтных, строительных работ, ликвидацией аварийных ситуаций на сетях подземных инженерных коммуникаций)

_________________________________________________________________

по адресу _________________________________________________________________

(район, улица, дом)

Ответственный за производство работ ___________________________________

_________________________________________________________________

(наименование организации, должность, Ф. И.О. ответственного лица)

Сроки производства работ _________________________________________________

в том числе по видам работ:

разломка дорожной одежды_______________________

ремонтные работы обратная_______________________

засыпка траншей и котлованов_____________________

восстановление дорожной одежды__________________

восстановление газонов___________________________

восстановление МАФ____________________________

вывоз строительного мусора_______________________

сдача объекта____________________________________

__________________ ________________________ ______________________

(Должность) (Дата, подпись, печать) (Ф. И.О.)

Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на вскрытие дорожного

покрытия и проведения земляных работ

на территории сельского поселения Михайловский сельсовет 

муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

ГАРАНТИЙНОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
по восстановлению нарушенного благоустройства

от «___»____________ 20___г.

Настоящее обязательство представляется в соответствии с Порядком оформления, организации и производства земляных и дорожных работ на территории сельского поселения Михайловский сельсовет, в качестве гарантии восстановления нарушенного благоустройства при производстве земляных работ

по адресу: ________________________________________________________________,

1. Организация обязуется:

1.1. В срок до «___»____________ 20__ г. восстановить нарушенные

элементы благоустройства (необходимое подчеркнуть) в объеме (пог. м, кв. м,

шт.):

1.1.1. Проезжая часть с типом покрытия (проезд дворовый, проезд

внутриквартальный, дорога) ________________________________________________

1.1.2. Тротуар ________________________________________________________

1.1.3. Бортовой камень ________________________________________________

1.1.4. Отмостка _______________________________________________________

1.1.5. Зеленая зона ___________________________________________________

1.1.6. Деревья, кустарники ____________________________________________

1.1.7. Спортивная, детская площадки ___________________________________

1.1.8. Пустыри ________________________________________________________

1.1.9. Водоотводные канавы, водопропускные трубы ______________________

1.2. Производство по восстановлению нарушенного благоустройства после

земляных работ выполнять в соответствии со СНиП 111-10-75.

2. В случае неисполнения настоящего гарантийного обязательства

Организация возмещает причиненный ущерб элементам благоустройства сельского поселения в соответствии с действующим гражданским законодательством.

Подпись руководителя организации ___________________________

(ФИО) м. п.

Приложение № 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
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муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

СОГЛАСОВАНИЕ

ПРОИЗВОДСТВА ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

(ОБЯЗАТЕЛЬНОЕ ПРИЛОЖЕНИЕ К РАЗРЕШЕНИЮ

№ ___ от "___" ____________ 20__ г.)

Работы: _______________________________________________________________

(указать вид работ и наименование объекта)

будут проводиться на земельном участке по адресу: _________________________

__________________________________________________ сроком _____ месяца(ев).

Работы будут производиться ___________________________________________.

(наименование организации)

Производителем работ назначен ________________________________________.

(должность, фамилия, имя, отчество)

1. Согласовано с ______________________________________________________

__________________________________________________

 "___" ____________ 20__.

(подпись, фамилия, имя, отчество)

М. П.

2. Согласовано с______________________________________________________

__________________________________________________ 

"___" ____________ 20__.

(подпись, фамилия, имя, отчество)

М. П.

3. Согласовано с______________________________________________________

__________________________________________________ 

"___" ____________ 20__.

(подпись, фамилия, имя, отчество)

М. П.

Приложение № 6

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на вскрытие дорожного

покрытия и проведения земляных работ

на территории сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

О НАЛИЧИИ, ОБЪЕМАХ И ТЕХНИЧЕСКОМ СОСТОЯНИИ ЭЛЕМЕНТОВБЛАГОУСТРОЙСТВА, ИМЕЮЩИХСЯ НА УЧАСТКЕ ПРОИЗВОДСТВА ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ И ПРИЛЕГАЮЩЕЙ ТЕРРИТОРИИ И ПОДЛЕЖАЩИХ ВОССТАНОВЛЕНИЮ ПОСЛЕ ОКОНЧАНИЯ ПРОИЗВОДСТВА РАБОТ
АКТ

"____"_______________20___г.

Представители:

__________________________________________________________________

(уполномоченный орган, лицо, ответственное за производство работ)

произвели осмотр элементов благоустройства, попадающих в зону производства

земляных работ, выполняемых по разрешению № ___ от «__»___20__г. по адресу____________________________________________________________,

(район (квартал), улица, дом)

выданному __________________________________________________________.

(название организации, получившей разрешение)

При этом установлено: ________________________________________________ __________________________________________________________________

(подробное описание всех элементов благоустройства с указанием их

технического состояния, объемов, материалов, включая дорожные покрытия,

газоны, зеленые насаждения, МАФы и др.)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

_

Элементы благоустройства, попадающие в зону ремонта и подлежащие

восстановлению, с указанием объемов восстановительных работ и материалов:

дорожная одежда проезжей части _______________________________________

дорожная одежда тротуаров ____________________________________________

бортовые камни ______________________________________________________

зеленые насаждения __________________________________________________

газоны ______________________________________________________________

МАФы______________________________________________________________

другое ______________________________________________________________

Представитель

уполномоченного органа _______________________

Лицо, ответственное за производство

Работ ________________________

Приложение № 7

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на вскрытие дорожного

покрытия и проведения земляных работ

на территории сельского поселения 

Михайловский сельсовет муниципального района 

Уфимский район Республики Башкортостан»

Отказ
в выдаче разрешения на производстве земляных работ

от «_______»_______ 20___ г. №_____

В связи с обращением_________________________________________________

____________________________________________________________________

Ф. И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести земляные работы по адресу:________________________

__________________________________________________________________

По результатам рассмотрения представленных документов

ПРИНЯТО РЕШЕНИЕ:

1.  Отказать в выдаче разрешения на производство земляные работ в связи с: ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается основание отказа)

Выдал «______»__________20_____г. Ф. И.О.________________________

Получил «_______»_________20_____г__________________________________

__________________________________________________________________

(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителя, заполняется в случае получения копии решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя (ей) «________»________________________________________________ 20____ г.

(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя (ей)) заполняется в случае направления копии решения по почте).

Приложение № 8

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
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покрытия и проведения земляных работ

на территории Сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

РАЗРЕШЕНИЕ № ____________

"___"__________________20____г.

_________________________________________________________________

(должность, Ф. И.О. ответственного лица за производство работ)

Уполномоченный орган разрешает производство земляных (дорожных работ) _________________________________________________________________

(наименование производимых работ и адрес)

__________________________________________________________________

Сроки проведения земляных работ

__________________________________________________________________

Сроки восстановления благоустройства __________________________________________________________________

Продлено __________________________________________________________________

При этом Вам необходимо выполнить следующие условия:

Выставить ограждения, выполнить обратную засыпку траншей (котлованов) с уплотнением, в полном объеме восстановить нарушенные элементы благоустройства ________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_______________________________ _________________________________

_______________________________ _________________________________

(Ф. И.О., занимаемая должность Ф. И.О., занимаемая должность лица,

лица, выдавшего разрешение, получившего разрешение, подпись,

подпись, дата, печать) дата)

__________________________________________________________________

Линия отреза

К разрешению №__ от «___»_______20___

ОБЯЗАТЕЛЬСТВА

__________________________________________________________________

(наименование организации)

__________________________________________________________________

(должность, Ф. И.О. ответственного лица за производство работ)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование производимых работ и адрес)

Я,_________________________________________________________, обязуюсь выполнять работы в соответствии с требованиями "Порядка оформления, организации и производства земляных и дорожных работ на территории сельского поселения Михайловский сельсовет", "Разрешения", согласований, действующих нормативных документов в области организации и производства земельных и дорожных работ.

____________________________

(Число, подпись)

Приложение № 9

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на вскрытие дорожного

покрытия и проведения земляных работ
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Михайловский сельсовет муниципального района 

Уфимский район Республики Башкортостан»

АКТ

ПРИЕМКИ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

"____"_______________20___г.

Представители: __________________________________________________________________

(уполномоченный орган, лицо ответственное за производство работ)

____________________________________________________________________

произвели осмотр работ по обратной засыпке траншей (котлованов), выполняемых по разрешению № _______ от "______"_________20___г. по адресу_____________________________________________________________

(улица, дом)

выданному __________________________________________________________________

(название организации, получившей разрешение)

При этом установлено:_______________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Обратная засыпка производится с использованием следующих материалов:________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование материалов, характеристика)

Уплотнение производится следующими механизмами:_________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование механизмов, характеристика)

Оценка качества работ _________________________________________________________________

Соответствие требованиям "Порядка оформления, организации и производства земляных и дорожных работ" ________________________________________________________________

_________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Разрешение на последующее производство работ __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Представитель уполномоченной

организации ______________________________________________________

Лицо, ответственное за производство работ _____________________________

Приложение № 9.1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на вскрытие дорожного

покрытия и проведения земляных работ

на территории сельского поселения Михайловский сельсовет

 муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

АКТ

ПРИЕМКИ БЛАГОУСТРОЙСТВА ПОСЛЕ ПРОИЗВОДСТВА ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

"____"_______________20___г.

Представители:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(уполномоченный орган, лицо ответственно за производство работ)

__________________________________________________________________

произвели осмотр элементов благоустройства, восстановленных после

производства земляных работ, выполненных по разрешению 

N__ от "__"__________20___г.

по адресу ___________________________________________________________

(улица, дом)

выданному __________________________________________________________

(название организации, получившей разрешение)

При этом установлено:_______________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(подробное описание выполненных работ с указанием материалов и объемов)

Оценка качества работ ________________________________________________​​​​​​​​​__________________

Соответствие требованиям "Порядка оформления, организации и производства земляных и дорожных работ", "Разрешения", согласований, действующих нормативных документов в области благоустройства ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Представитель уполномоченного органа _____________________________

Лицо, ответственное за производство работ __________________________

Приложение № 10

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на вскрытие дорожного

покрытия и проведения земляных работ

на территории сельского поселения Михайловский сельсовет

 муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

Главе сельского поселения Михайловский сельсовет

 муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
___________________________

(Ф. И.О.)

Заявителя ________________

Обращение

Я, _______________________________________, обратился (-ась) к специалистам администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан с заявлением о выдаче разрешения на производство земляных работ __________________________________________________________________

(местонахождение земельного участка)

"___" ___________ 20___ года был получен отказ в выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ ________________________________________ в связи с ____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное 

"____" _________ 20____года, и выдать ордер (разрешение) на производство земляных работ на территории муниципального образования

_________________________________________________________________

_____________________ ____________________________________________

(подпись заявителя) (фамилия, имя, отчество заявителя)

"____" ___________ 20___ г.

16 апрель 2014й.                  № 28                         16 апреля 2014г.

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в новой редакции




   В связи с необходимостью приведения в соответствие с действующим законодательством административного регламента «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», утвержденного Постановлением администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 11.07.2012г. г. N 45 (далее - административный регламент),  руководствуясь Федеральным законом РФ от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», в целях приведения в соответствии с действующим законодательством РФ, руководствуясь Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Принять административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», в новой редакции согласно приложению
2.Отменить Постановление администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 11.07.2012г. г. N 45 «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
3. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде в здании  администрации сельского поселения (по адресу: Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46, 2 этаж) и на официальном сайте Администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» www.mihailovka-ufa.ru .

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава сельского поселения
	
	Д.Г. Арсланов




Приложение № 1
к постановлению главы администрации
сельского поселения Михайловский сельсовет 

муниципального района Уфимский район 

Республики Башкортостан

 от 16.04.2014 года № 28
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» являются отношения, возникающие между физическими лицами и администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (органом, предоставляющим муниципальную услугу), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга).

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

1.1.3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги:

1.2.1. Заявителями являются физические лица,  признанные малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – заявитель).

1.2.2. Представитель заявителя – физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги приведены в разделе 2 Административного регламента.

1.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через специалиста администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан – сельское поселение Михайловский сельсовет (далее – специалист администрации), юридический и почтовый адрес:

450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46.

Телефон: 8 (347) 270-16-04

	Дни недели:
	Время приема и консультирования

	Понедельник-пятница
	с 8-30 до 16-30, перерыв с 13-00 до 14-00


2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2.     Наименование структурного подразделения администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, предоставляющего   муниципальную   услугу,   а   также  юридических  лиц,  участвующих  в предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1.  Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги и выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет уполномоченное лицо администрации сельского поселения Михайловский сельсовет.

2.2.2. Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет, участвующая в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя 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 необходимых документов, подтверждающих сведения о зарегистрированных гражданах.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:

-  постановления администрации сельского поселения Михайловский сельсовет о признании (об отказе в признании) заявителя  малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося  в жилом помещении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать рабочих дней со дня обращения заявителя и предоставления необходимых документов.

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченную организацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

Сроки прохождения отдельных административных процедур:

а)  прием и регистрация документов заявителя не должен превышать 1 рабочий день.

б) направление документов в администрацию сельского поселения Михайловский сельсовет составляет 1 рабочий день со дня приема и регистрации документов заявителя.

в) проверка  сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых документах не должна превышать 15 рабочих дней;

г) принятие решения администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет о признании (об отказе в признании) заявителя малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, не должно превышать 10 рабочих дней;

д) срок выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации;

-  Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-  Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Устав  сельского поселения Михайловский сельсовет – Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан , утвержденный решением № 286 от 03 декабря 2013 года;

-  Настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в уполномоченную организацию:

-  заявление о признании его малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемых по договорам социального найма (форма заявления приведена в Приложении № 1 к Административному регламенту);

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина-заявителя;

2) документы, подтверждающие состав семьи (справка с места жительства о составе семьи и занимаемой площади, выписка из домовой книги, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);

3) копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговым органом по месту представления деклараций, представляемые гражданином-заявителем и членами его семьи, либо иные справки и документы, подтверждающие доходы гражданина заявителя и членов его семьи:

а) все выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка, предусмотренные системой оплаты труда в соответствии с нормативными актами Р.Ф.

б) средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством;

в) компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей;

г) выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников;

д) социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:

- пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров;

-  ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;

- стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

- пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;

-  пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;

-  ежемесячное пособие на ребенка;

- ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им трехлетнего возраста;

- ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе;

- ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;

е) надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанных в пп.3 п.2,6,1, и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями;

ж) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности семье (отдельным ее членам), к которым относятся доходы от реализации и сдачи в аренду (наем, поднаем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств;

з) доходы от реализации и сдачи в аренду (наем, поднаем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств;

е) другие доходы членов семьи, в которые включаются:

- денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством Российской Федерации Республики Башкортостан;

- единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы;

- оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации;

- материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим;

- авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования;

- доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства;

- доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций;

- алименты, получаемые членами семьи;

- наследуемые и подаренные денежные средства;

- денежные эквиваленты полученных членами семьи (одиноко проживающим гражданином) мер социальной поддержки, установленных органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти Республики Башкортостан, органами местного самоуправления;

- денежные выплаты, предоставляемые гражданам в качестве мер социальной поддержки, связанных с оплатой жилого помещения, коммунальных или транспортных услуг, а также компенсации и субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выплачиваемые отдельным категориям граждан;

- денежные средства, выделяемые опекуну (попечителю) на содержание подопечного;

-  денежные средства из любых источников (за исключением собственных средств, гражданина или членов его семьи), направленные на оплату обучения в образовательных учреждениях;

- суммы ежемесячных денежных выплат и компенсаций различным категориям граждан, определенным в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан;

-  суммы предоставленной государственной социальной помощи;

и) учитываемые при исчислении среднемесячного совокупного дохода семьи гражданина-заявителя независимо от раздельного или совместного проживания доходы граждан, являющихся по отношению к гражданину-заявителю или членам его семьи:

- супругом (супругой);

- родителями или усыновителями несовершеннолетних детей;

-  несовершеннолетними детьми, в том числе усыновленными.

к) Не учитываются доходы следующих категорий граждан, получаемые по месту их нахождения:

- военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в качестве сержантов, старшин, солдат или матросов, а также военнослужащих, обучающихся в военных образовательных учреждениях профессионального образования и не заключивших контракт о прохождении военной службы;

- отбывающих наказание в виде лишения свободы, а также находящихся на принудительном лечении по решению суда;

- пропавших без вести и находящихся в розыске;

- проживающих в стационарных учреждениях на полном государственном обеспечении.

л) в расчет размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи (одиноко проживающего гражданина) в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, не включаются следующие виды доходов:

- единовременные страховые выплаты, производимые в возмещение ущерба, причиненного жизни и здоровью гражданина, его личному имуществу и имуществу, находящемуся в общей собственности членов его семьи, а также ежемесячные суммы, связанные с дополнительными расходами на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в соответствии с решением учреждения государственной службы медико-социальной экспертизы;

- материальные затраты, выплачиваемые безработным гражданам в связи с направлением их на работу (обучение) в другую местность по предложению органов службы занятости в соответствии с Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года N 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

- пособие на погребение, выплачиваемое в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1996 года N 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

- затраты на погребение реабилитированных лиц, возмещаемые в соответствии с законом «О мерах социальной поддержки реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий»;

- ежегодные компенсации и разовые (единовременные) пособия, предоставляемые различным категориям граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

- Из размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи (одиноко проживающего гражданина), исключаются суммы уплаченных алиментов.

4) документы о наличии или отсутствии недвижимого имущества (в том числе земельных участков) у гражданина-заявителя и членов его семьи, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок к ним, органами технического учета (инвентаризации) объектов недвижимости;

5)  документы о наличии или отсутствии транспортных средств у гражданина-заявителя и членов его семьи, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию транспортных средств (при наличии транспортных средств, предоставляются сведения о категории транспортных средств);

6)  копия налоговой декларации индивидуального предпринимателя в соответствии с используемой им системой налогообложения, заверенная налоговым органом по месту представления декларации.

2.6.2. Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, в предоставлении не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, участвующих в предоставлении 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.6.3.  Заявители представляют документы в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется должностным лицом, ответственным за прием документов.

Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в администрации и заявителю не возвращаются.

2.6.4.  При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае, если с заявлением о выдаче разрешения обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал документа, удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы заявителя и документ, удостоверяющий его личность.

2.6.5. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление от каждого нанимателя составлено в единственном экземпляре – подлиннике и подписано нанимателем и всеми совершеннолетними членами семьи. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке;

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства, телефон (если имеется) написаны полностью;

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е) документы не исполнены карандашом;

ж) представляемые документы не должны содержать разночтений.

2.6.6. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

-  непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия;

-  несоответствие документов требованиям, установленным п.2.6.5;

-  предоставление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- среднедушевой доход гражданина-заявителя превышает размер предельной величины среднедушевого дохода, установленного органами местного самоуправления;

- стоимость имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи и подлежащего налогообложению, составляет более величины, определяемой органами местного самоуправления.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги лично и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Информация о местах нахождения и графике работы администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, иная справочная информация размещена в Приложении № 4 к Административному регламенту.

2.12.2. На территории, прилегающей к месторасположению зданий, где предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 3 мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы  организации, предоставляющей муниципальную услугу.

2.12.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.5. Помещения,   в   которых   предоставляется  муниципальная  услуга,  включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.12.6. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.12.7. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.12.8. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.12.9. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) образец заполнения заявления;

в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

г) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

д) извлечения из Административного регламента.

2.12.10. Прием заявителей осуществляется в кабинете приема документов.

2.12.11. Кабинеты приема документов должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера окна;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;

в) графика приема.

2.12.12. Места для приема документов должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.13. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению за предоставлением одной муниципальной услуги.

2.12.14. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.15. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.13. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в администрацию сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.13.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица уполномоченной организации, 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.

2.13.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.13.4. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.13.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

2.13.6. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами администрации и уполномоченной организации.

2.13.7. Консультации представляются по следующим вопросам:

- необходимого перечня документов, предоставляемых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых документов;

- источников 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 должностных лиц, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.8. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

2.13.9. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется по телефону 8(347) 270-16-04 или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и предпочтительное время для представления документов на получение муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации должностным лицом в журнал предварительной записи заявителей.

При осуществлении предварительной записи заявителю сообщается время представления документов для получения муниципальной услуги и номер кабинета, в который следует обратиться.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 5 к Административному регламенту.

3.2.    Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а)  прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

б) направление документов в администрацию сельского поселения Михайловский сельсовет (далее – Администрация);

в) проверка должностным лицом Администрации сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых документах;

г) направление в уполномоченную организацию письменного ответа заявителю об отказе в приеме документов;

д) выдача отказа в приеме документов Уполномоченной организацией;

е) принятие решения администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет о признании (об отказе в признании) заявителя малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося  в жилом помещении.

д) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

Заявитель обращается в Администрацию с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6.1. Административного регламента.

Должностное лицо, ответственное за прием и учет документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия представителя заявителя физического лица действовать от имени физического лица;

г) проверяет правильность заполнения заявления и комплект прилагаемых документов о признании граждан малоимущими, соответствие его по содержанию требованиям пункта 2.6.5.Административного регламента. Регистрация может происходить автоматически посредством электронной техники.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления указывает

- порядковый номер заявления;

- дату приема заявления;

- общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- свои фамилию и инициалы.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, оформляет расписку в получении документов в двух экземплярах согласно Приложению № 6 к Административному регламенту. Один экземпляр выдает заявителю, второй экземпляр прикладывает к принятым документам и передает принятые документы должностному лицу, ответственному за предоставление услуги.

Максимальный срок административной процедуры – 45 минут.

3.2.2.  Проверка Администрацией  сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых документах, принятие решения администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет о признании (об отказе в признании) заявителя малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 рабочих дней.

Зарегистрированное заявление и документы передаются должностному лицу администрации сельского поселения Михайловский сельсовет в течении одного дня.

Должностное лицо Администрации проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся.

В случае соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства, должностное лицо Администрации готовит запросы в организации,  участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Подготовка ответа на запрос производится должностным лицом администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. Административная процедура завершается поступлением в Администрацию ответов на запросы в виде: справки  администрации сельского поселения Михайловский сельсовет, участвующего в предоставлении муниципальной услуги о наличии или отсутствии и гражданина-заявителя зарегистрированных прав на землю и выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок в ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества из Росреестра.

В случае выявления в представленных документах неполных и (или) недостоверных сведений или несоответствия документов требованиям действующего законодательства должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит письменный ответ заявителю об отказе в приеме документов для признания заявителя малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Передает на подпись Главе администрации сельского поселения Михайловский сельсовет.

3.2.3. Выдача заявителю письменного ответа об отказе в приеме документов и документов, представленных заявителем.

Направление документов фиксируется должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство.

Максимальный срок административной процедуры – 1 день.

3.2.4. Принятие решения администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет о признании (об отказе в признании) заявителя нуждающегося в жилом помещении. 

В случае соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства, полноты и достоверности сведений, в них указанных, должностное лицо отдела производит расчет предельных величин стоимости имущества и среднедушевого дохода граждан, используемых в целях признания граждан малоимущими. На основании произведенного расчета должностное лицо отдела готовит проект постановления администрации сельского поселения Михайловский сельсовет о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими и отправляет его  подписание к главе администрации в соответствии с установленным порядком принятия муниципальных правовых актов.

3.2.5. Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, может сообщить заявителю о принятом решении лично, по телефону или электронной почте.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от их имени при получении документов;

- выясняет у заявителя номер, указанный в расписке о получении документов на получение разрешения;

- находит документы по предоставлению муниципальной услуги с распиской о получении документов, а также документами, подлежащими выдаче;

- делает запись в книге учета выданных документов;

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

- выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю в одном подлинном экземпляре;

- заявитель расписывается о получении результата предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации документов.

Если заявитель не обратился в течение 3 рабочих дней со дня регистрации ответа, лицо, ответственное за выдачу документов, направляет ему ответ по почте по адресу, указанному в заявлении.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ, ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТОВ
4.1. Контроль, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и срока по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностным лицам администрации сельского поселения Михайловский сельсовет ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность учета заявления, оформление расписки.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации сельского поселения Михайловский сельсовет.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации или лицом, которому делегированы эти полномочия.

4.6. Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет организует и осуществляет контроль, за предоставлением муниципальной услуги структурными подразделениями администрации сельского поселения Михайловский сельсовет и Уполномоченной организацией.

Контроль, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения Михайловский сельсовет.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет. Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки). Проверка проводится и по конкретной жалобе заявителя.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего

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, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы администрации сельского поселения Михайловский сельсовет.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Уполномоченную организацию, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 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.

5.2.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в орган, предоставляющий муниципальную услугу, о чем уведомляется  заявитель,  направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.2.6. Срок подачи от заявителя или направленной им в виде почтового отправления жалобы (обращения) не ограничен.

5.2.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                                                                 «Признание граждан

малоимущими в целях принятия

на учет в качестве нуждающихся в

жилых помещениях»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИЗНАНИЕ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ ПРИНЯТИЯ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

Главе администрации сельского поселения Михайловский сельсовет ______________________________________________

(______________________________________________

______________________________________________

от __________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающего(-ей) по адресу: _________________

______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  Вас  рассмотреть  вопрос  о  признании  меня и членов моей семьи малоимущими  в  целях  принятия на  учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Моя семья состоит из _______ человек:

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства, число, месяц, год рождения)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Приложение: ___________________________________________________________

(перечень прилагаемых к заявлению документов)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

«__» _________________ 20__ г.                _____________________________

(личная подпись заявителя)

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан

малоимущими в целях принятия
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Сведения о доходе семьи

	№ п/п
	Виды полученного дохода
	2.2.1.                          Кем получен доход
	Сумма дохода

(руб., коп.)
	Название, номер и дата документа, на основании кото​рого указан доход

	1
	2
	3
	4
	5



	1.
	Доходы, полученные в связи с трудовой деятельностью (все виды заработной платы, денежного вознаграждения, содержания) и дополнительного вознаграждения по всем местам работы.

Указываются начисленные суммы после вычета налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	1.
	
	

	
	
	2.
	
	

	
	
	3.
	
	

	
	
	4.
	
	

	
	
	5.
	
	

	2.
	Денежное довольствие и иные выплаты военнослужащим и приравненным к ним лицам
	
	
	

	Социальные выплаты

	3.
	Пенсии
	
	
	

	4.
	Стипендии
	
	
	

	5.
	Пособие по безработице и другие выплаты безработным
	
	
	

	6.
	Ежемесячное пособие на ребенка
	
	
	

	07.10.10
	Иные социальные выплаты
	
	
	

	Другие выплаты

	8.
	Алименты
	
	
	

	09.02.11
	Оплата работ по договорам, заключенным в соответствии с гражданским законодательством
	
	
	

	10.
	Доходы от предпринимательской деятельности, в том числе без образования юридического лица
	
	
	

	11.
	Доходы по акциям, дивиденды, выплаты по долевым паям и т.п.
	
	
	

	12.
	Доходы от сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности
	
	
	

	13.
	Проценты по вкладам


	
	
	

	2.2.1.1.1.1.1.1.1.                                                          14.
	2.2.1.1.1.1.1.1.2.                                                       Другие доходы (указать какие)
	2.2.1.1.1.1.1.1.3.
	2.2.1.1.1.1.1.1.4.
	2.2.1.1.1.1.1.1.5.

	2.2.1.1.1.1.1.1.6.                                                       ИТОГО

	
	
	
	
	
	
	
	


Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме ______________________ руб. ________________ коп., удерживаемые по _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(основание для удержания алиментов, ф.и.о. лица, в пользу которого производятся удержания)

Иных доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Дата___________________

Подпись заявителя_______________________

Подписи совершеннолетних членов семьи_______________________________________
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СВЕДЕНИЯ ОБ ИМУЩЕСТВЕ СЕМЬИ

1. Дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения

	№
	Наименование и местонахождение имущества
	Стоимость
	Документ, подтв. право собственности

	
	
	
	


2.Земельные участки

	№
	Местонахождение, площадь
	Стоимость
	Документ, подтв. право собственности

	
	
	
	


3.Транспортные средства

	№
	Наименование имущества
	Стоимость
	Документ, подтв. право собственности

	
	
	
	


4.Иное имущество (паенакопления, доли, акции)

	№
	Наименование имущества
	Стоимость
	Документ, подтв. право собственности

	
	
	
	


Другого имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Дата_________________

Подпись заявителя____________________________

Подпись совершеннолетних членов семьи________________________________________
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СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МИХАЙЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА УФИМСКИЙ РАЙОН 

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет

Адрес: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46

Контактные телефоны: 8 (347) 270-16-04, 8 (347) 270-16-09

Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан
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БЛОК – СХЕМА

	обращение за муниципальной услугой


	[image: image2]прием и регистрация заявления


45 минут

	проверка сведений содержащихся в заявлении и прилагаемых документах


15 рабочих дней

	                                                                               отказ в приеме             

                                                                                  документов

	принятие решения о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


	выдача результата предоставления муниципальной услуги
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Расписка
о приеме документов
Заявление и документы___________________________________________

____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя) приняты в соответствии с описью.

Перечень документов:

1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги;

2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

3. Документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

4. __________________________________________________________________

(иные документы),     предоставляемые заявителем)

5.___________________________________________________________________

6. __________________________________________________________________

7. __________________________________________________________________

8.___________________________________________________________________

9. __________________________________________________________________

10. _________________________________________________________________

Регистрационный номер дата

Должность и подпись лица, принявшего документы

23 апрель 2014й.                  № 29                         23 апреля 2014г.
О проведении месячника пожарной безопасности

на территории сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район

Республики Башкортостан

Во исполнение Плана основных мероприятий администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах на 2014 год, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.
Провести в период с 25 апреля по 25 мая 2014 года на территории сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан месячник пожарной безопасности.

2.
Утвердить прилагаемый план неотложных мероприятий по обеспечению пожарной безопасности на территории сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в период месячника.

3.
Возложить координацию проводимых мероприятий по обеспечению пожарной безопасности на объектах и населенных пунктах сельского поселения Михайловский сельсовет на комиссию по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности по сельскому поселению Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

4.      Организовать выполнение плана неотложных мероприятий по обеспечению пожарной безопасности в населенных пунктах сельского поселения Михайловский сельсовет, на объектах экономики, организациях, учреждениях в период месячника.

5.
Организовать в ходе месячника целевые рейдовые проверки противопожарного состояния объектов, по выявленным недостаткам принимать решительные меры в установленном порядке.

6.       Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде в здании  администрации сельского поселения (по адресу: Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46, 2 этаж) и на официальном сайте Администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» www.mihailovka-ufa.ru .
7.  Контроль за исполнением данного постановления возлагаю на себя.

Глава сельского поселения





Д.Г. Арсланов

Приложение

к постановлению администрации

сельского поселения Михайловский  сельсовет

 муниципального района Уфимский район

Республики Башкортостан

от 23 апреля 2014 г. № 29

ПЛАН

мероприятий по проведению месячника пожарной безопасности

с 25 апреля по 25 мая 2014 года на территории сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района

Уфимский район Республики Башкортостан

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Ответственные за исполнение

	1
	2
	3

	1
	Организация очистки территорий объектов производства, учреждений и организаций всех форм собственности, коллективных садовых товариществ, дворов частных и ведомственных жилых домов от горючих материалов и отходов производства
	Глава СП, руководители предприятий, организаций, 

председатели садовых товариществ, 

домовладельцы 

(по согласованию)

	2
	Обеспечение населенных пунктов звуковыми сигнализациями для оповещения людей при пожаре, телефонной связью, а также запасами воды для целей пожаротушения
	Глава СП, руководители предприятий, организаций, 

председатели садовых товариществ, 

домовладельцы 

(по согласованию)

	3
	Создание защитных противопожарных минерализованных полос, удаление (сбор) в летний период сухой растительности или другие мероприятия, предупреждающие распространение огня при природных пожарах
	Глава СП 

	4
	Организация благоустройства дорог, проездов и подъездов на территориях предприятий и вокруг пожарных водоисточников
	Главы СП,

 руководители предприятий, организаций 

(по согласованию)

	5
	Организация работ по обеспечению объектов, учреждений, коллективных садовых товариществ и жилых домов средствами пожаротушения и инвентарем
	Руководители 

предприятий, организаций, учреждений, 

председатели садовых товариществ

 (по согласованию)

	6
	 Организация своевременного вывоза бытового мусора с выделением спецавтотранспорта
	Главы СП, руководители предприятий, организаций, 

председатели садовых товариществ

 (по согласованию)

	7
	Проверка исправности и организация ремонта при необходимости пожарных водоисточников в населенных пунктах


	Глава СП

	8
	Оформление противопожарных уголков в помещениях администраций сельсоветов, предприятий, организаций, учреждений


	Глава СП, 

руководители предприятий, учреждений 

(по согласованию)



	9
	Организация во взаимодействии с сотрудниками государственной противопожарной службы, участковыми инспекторами и членами добровольных пожарных дружин подворных обходов в населенных пунктах с обязательным противопожарным инструктажем, обращая при этом особое внимание на неблагополучные семьи, лиц, ведущих нетрезвый образ жизни


	Главы СП

	10
	Организация сходов граждан на подведомственных территориях по вопросам обеспечения пожарной безопасности


	Глава СП 


23 апрель 2014й.                  № 30                         23 апреля 2014г.

О мерах по охране жизни людей на воде

в сельском поселении Михайловский  сельсовет муниципальном районе Уфимский район Республики Башкортостан


В целях качественной подготовки к выполнению мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в купальный сезон 2014 года в соответствии со статьями 14, 15 и 16 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановления Правительства Республики Башкортостан от 7 ноября 2006 года № 315 «Об утверждении Правил охраны жизни людей на воде в Республике Башкортостан и Правил пользования водными объектами для плавания на маломерных плавательных средствах в Республике Башкортостан»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить План мероприятий по охране жизни людей на водоемах сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (приложение № 1) и Перечень мер по обеспечению безопасности населения  в  местах массового отдыха на водоемах сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (приложение № 2).

2. Рекомендовать руководителям предприятий, организаций и 

учреждений сельского поселения, в ведении которых находятся водные объекты: 

- принять эффективные меры по обеспечению охраны жизни людей на водных объектах сельского поселения;

- обеспечить оборудование и содержание в надлежащем порядке мест массового отдыха населения на водных объектах;

- не допускать эксплуатацию мест массового отдыха на воде без соответствующего разрешения органов Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Башкортостан и технического освидетельствования подразделением Государственной инспекции по маломерным судам Главного управления МЧС России по Республике Башкортостан, 

- обеспечить открытие мест массового отдыха на воде до 10 июня 2013 года;

- в период купального сезона на пляжах оборудовать спасательные посты, оснащенные спасательными средствами, организовать дежурство аттестованных матросов-спасателей для оказания помощи пострадавшим на воде; 

- запретить купание в неустановленных для этого местах путём предупреждения и выставления знаков, запрещающих купание;

- принять меры по пресечению загрязнения водоёмов, захламления территорий, несанкционированных стоянок и моек автотранспорта, самовольной вырубки деревьев.

       3. Организовать обеспечению общественного порядка и безопасности в местах массового отдыха населения на водных объектах.

       4. Местами массового отдыха населения на воде на территории сельского поселения считаются:

- пруд зоны отдыха ООО «Лукоморье»  с. Михайловка,

- озеро Ольховое  с. Михайловка,

- озеро Ольховое  д. Суровка, (приложение №3).

     5. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде в здании  администрации сельского поселения (по адресу: Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46, 2 этаж) и на официальном сайте Администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» www.mihailovka-ufa.ru .
     6.Контроль за исполнением данного постановления возлагаю на себя.

Глава сельского поселения





Д.Г. Арсланов

Приложение № 1 

к постановлению администрации сельского поселения

 Михайловский сельсовет  муниципального района Уфимский район 

от 23 апреля 2014 г. № 30
План

мероприятий по охране жизни людей на водоёмах
сельского поселения Михайловский сельсовет

муниципального района Уфимский район

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Исполнители
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	На заседании руководителей сельского поселения рассмотреть вопросы       обеспечения без​опасности населения на пляжах и в других местах массового отдыха на водоёмах
	до  07.05.

2014г.
	Глава СП, администрация СП
	

	2
	Обнародовать  постановление администрации сельского поселения

 Михайловский сельсовет  муниципального района Уфимский район от 23 апреля 2014 г. № 30

 «О мерах по охране жизни людей на воде в сельском поселении Михайловский  сельсовет муниципальном районе Уфимский район Республики Башкортостан» в здании администрации сельского поселения Михайловский сельсовет
	до 28.04. 2014 г.
	Глава СП, администрация СП
	

	3
	Организация мероприятий по обеспечению безопасности населения при   пользовании водоёмами: отвод земли    под места массового отдыха на воде; установка запрещающих знаков в неустановленных местах купания.
	до начала

купального

сезона
	Глава СП, руководители

водопользова​тели
	

	4
	Приобретение агитационных листовок и плакатов по правилам поведения людей на воде и оборудование соответствующих щитов в населённых пунктах и в местах массового отдыха населения вблизи водоемов
	до начала

купального сезона
	Глава СП, администрация СП
	

	5
	Оборудование мест массового отдыха в соответствии с предъявляемыми к ним требованиями: спасательными   средствами (сертифицированными и предназначенными для спасения); выставление обученных матросов-спасателей.
	до начала

купального

сезона
	Глава СП, администрация СП,

владельцы

пляжей
	


Приложение № 2 

к постановлению администрации сельского поселения

 Михайловский сельсовет  муниципального района Уфимский район 

от 23 апреля 2014 г. № 30
Перечень мер по обеспечению безопасности населения

в местах массового отдыха на водоёмах

сельского поселения Михайловский сельсовет

муниципального района Уфимский район

1. Работники, водопользователи, дружинники и участковые проводят на пляжах и в других местах массового отдыха разъяснительную работу по предупреждению несчастных случаев с людьми на воде с использованием радиотрансляционных установок, мегафонов, стендов и фотовитрин с пропагандистским материалом и др.

2. Указания работников ГИМС МЧС России по Республике Башкортостан, спасателей, сотрудников полиции в части обеспечения безопасности людей и поддержания правопорядка на пляжах и других местах массового отдыха являются обязательными для водопользователей (владельцев пляжей) и граждан.

3. Каждый гражданин обязан оказать посильную помощь людям, терпящим бедствие на воде.

4. На пляжах и других местах массового отдыха запрещается:

- купаться в местах, где выставлены щиты (аншлаги) с предупреждающими и запрещающими знаками и надписями;

- заплывать за буйки, обозначающие границы плавания;

- подплывать к моторным, парусным судам, вёсельным лодкам и другим плавсредствам, прыгать с неприспособленных для этих целей сооружений в воду;

- загрязнять и засорять водоёмы и берега;

- купаться в состоянии алкогольного опьянения;

- приводить с собой собак и других животных;

- играть с мячом в спортивные игры в не отведённых для этих целей местах, а также допускать шалости, связанные с нырянием и захватом купающихся и др., подавать крики ложной тревоги;

- плавать на досках, брёвнах, лежаках, автомобильных камерах, надувных матрацах и т.д.

5. Обучение людей плаванию должно проводиться в специально отведённых местах пляжа. Ответственность за безопасность обучаемых несёт преподаватель (инструктор, тренер), проводящий обучение или тренировку.

6. Взрослые обязаны не допускать купания детей в неустановленных местах, их шалостей на воде, плавания на неприспособленных для этого средствах (предметах) и других нарушений

Приложение № 3 

к постановлению администрации сельского поселения

Михайловский сельсовет  муниципального района Уфимский район 

от 23 апреля 2014 г. № 30
СВЕДЕНИЯ

о планируемых на 2014 год местах массового отдыха на территории сельского поселения Михайловский сельсовет

муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан

	№ п/п
	Наименование сельского поселения
	Наименование пляжа, места массового отдыха
	Населенный 

пункт
	Водоём (река, озеро, пруд и т.д.)
	Ф.И.О. (полностью) ответственного за содержание пляжа, места массового отдыха, телефон (рабочий, сотовый)
	№ и дата постановления, (распоряжения) главы сельского поселения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	СП Михайловский сельсовет
	рядом с 

ул. Озерная, 

с.Михайловка,

ул.Родниковая

д.Суровка
	с.Михайловка,

д.Суровка
	Озеро «Ольховое»
	Администрация СП Михайловский сельсовет,

р.т. 270-17-37, 

с. 8-919-61-800-16
	О

оот 28  марта 2013 г. № 19


	2
	
	рядом 

с. ул. Садовая, 35

с.Михайловка
	с. Михайловка
	Озеро ООО «Лукоморье»
	Ахтямов Владимир Александрович,

р.т. 271-76-38,


	


24 апрель 2014й.                  № 31                         24 апреля 2014г.

О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 31 января 2013 года № 4 « Об утверждении Порядка санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан и администраторов источников финансирования дефицита бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

В соответствии с распоряжением Правительства Республики Башкортостан от 7 марта 2014 года №163-р:

1. Внести в пункт 1 постановления администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимского района Республики Башкортостан от 31 января 2013 года № 4 « Об утверждении Порядка санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан и администраторов источников финансирования дефицита бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» следующие изменения:

1) абзацы второй и третий изложить в следующей редакции:

«муниципальный контракт (договор) с приложением протокола согласования договорной цены;

сводные сметные расчеты или локальные сметные расчеты  стоимости капитального ремонта»;

2) дополнить абзацем следующего содержания:

«положительное заключение о проверке достоверности определения сметной стоимости работ по капитальному ремонту зданий и сооружений».

2.  Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде в здании  администрации сельского поселения (по адресу: Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46, 2 этаж) и на официальном сайте Администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» www.mihailovka-ufa.ru .

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего возложить на заместителя главы администрации по финансовым вопросам Волкову О.С..

Глава сельского поселения





Д.Г. Арсланов

25 апрель 2014й.                  № 32                         25 апреля 2014г.

О создании учебно-консультационного пункта по обучению

неработающего населения сельского поселения Михайловский сельсовет Уфимский район Республики Башкортостан в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и 

техногенного характера

Во исполнение Федерального закона от 21 декабря 1994 года № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»,  от 12 февраля 1998 года № 28-ФЗ «О гражданской обороне», от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлений Правительства Российской Федерации  от  2 ноября 2000 года № 841 «Об утверждении положения об организации обучения населения в области гражданской обороны», от 4 сентября 2003 года № 547 «О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», постановления Правительства Республики Башкортостан от 17 мая 2013 года № 197 «Об организации подготовки населения Республики Башкортостан в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», в целях повышения подготовки неработающего населения, руководствуясь «Организационно-методическими указаниями по подготовке населения Российской Федерации в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах на 2012 – 2015 годы» постановления   Администрации муниципального района  Уфимский  район  от 21 марта 2014 года № 477 « О создании учебно-консультационных пунктов по обучению неработающего населения  муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан в области гражданской  обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1.Утвердить Положение  об учебно-консультационном пункте по обучению неработающего населения сельского поселения  Михайловский сельсовет  муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (приложение  № 1).
2.Утвердить Паспорт учебно-консультационного пункта по обучению неработающего населения сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного характера (приложение № 2).

3.Настоящее постановление  обнародовать на информационном  стенде  в здании администрации  и на официальном сайте  сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район в сети  Интернет.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                                  Д.Г. Арсланов

Приложение № 1 

                        к постановлению администрации 

сельского поселения

Алексеевский  сельсовет

муниципального района

 Уфимский район

              Республики Башкортостан 

                                      от 25 апреля 2014 года № 32

ПОЛОЖЕНИЕ

об учебно-консультационном пункте по обучению неработающего населения сельского поселения  Михайловский  сельсовет  муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций и техногенного характера
ВВЕДЕНИЕ

Основной задачей функционирования системы гражданской обороны (далее -ГО) и Единой государственной системы по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (далее – РСЧС) является защита от опасностей, возникающих при чрезвычайных ситуациях (далее – ЧС). 

Настоящее Положение разработано и предназначено для руководителей органов местного самоуправления, постоянно действующих органов управления БТП РСЧС, руководителей организаций, при которых создаются учебно-консультационные пункты по ГО и ЧС (далее – УКП по ГОЧС), и персонала УКП по ГОЧС.

Положение определяет ответственность должностных лиц за обучение населения, не занятого в сферах производства и обслуживания  (далее – неработающее население), организацию работы УКП по ГОЧС и дает рекомендации по его оборудованию и оснащению.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

УКП по ГОЧС предназначен для организации и осуществления подготовки неработающего населения в области ГО и защиты от ЧС природного и техногенного характера по месту жительства. 

Основными задачами УКП по ГОЧС являются:

организация обучения неработающего населения по программам, утвержденным МЧС России; 

обучение граждан способам защиты от современных средств поражения; 

выработка практических навыков действий в условиях аварийных и чрезвычайных ситуаций и использование средств и способов защиты; 

повышение уровня морально-психологического состояния населения в условиях угрозы и возникновения ЧС, а также при ликвидации их последствий, помощь в правильной оценке складывающейся обстановки для принятия разумных и адекватных действий; 

обучение населения правилам защиты детей и обеспечения их безопасности;

пропаганда важности и необходимости выполнения всех мероприятий ГОЧС в современных условиях.

УКП по ГОЧС создаются в соответствии с требованиями федеральных законов от 12.02.1998 г.  № 28-ФЗ «О гражданской обороне», от 21.12.1994 г.  № 68-ФЗ  «О защите населения и территорий от ЧС природного и техногенного характера»,  постановлений Правительства Российской Федерации от 26.11.2007 г. № 804 «Об утверждении Положения о гражданской обороне в Российской Федерации»,  от 02.11.2000 г. № 841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения в области гражданской обороны», от 04.09.2003 г. № 547 «О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», Организационно-методических указаний по подготовке населения Республики Башкортостан в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций, обеспечения  пожарной  безопасности и безопасности  людей на водных объектах на 2011-2015 годы.

I. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ПОДГОТОВКИ 
НЕРАБОТАЮЩЕГО НАСЕЛЕНИЯ

Основная задача УКП по ГОЧС - в максимальной степени привлечь к учебе население, добиться, чтобы каждый гражданин мог грамотно и уверенно действовать в любых чрезвычайных ситуациях как мирного, так и военного времени.

Обучившиеся должны знать:

основные принципы, средства и способы защиты от чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени, а также свои обязанности и правила поведения при их возникновении;

порядок действия по сигналу «Внимание всем!» и другим речевым сообщениям органов управления ГОЧС на местах;

правила проведения эвакомероприятий в аварийных и чрезвычайных ситуациях;

основные требования пожарной безопасности в быту;

средства индивидуальной защиты и порядок их использования;

медицинские средства индивидуальной защиты;

порядок оказания само- и взаимопомощи;

правила безопасного поведения на водных объектах;

правила поведения при возникновении или угрозе террористического акта; 

особенности защиты детей и обязанности взрослого населения по ее организации.

 Обучившиеся должны уметь:

пользоваться индивидуальными и коллективными средствами защиты и

 изготавливать простейшие средства защиты органов дыхания и кожи;

действовать по сигналу «Внимание всем!» и другим речевым сообщениям органов управления ГОЧС в условиях стихийных бедствий, аварий и катастроф;

оказать само- и взаимопомощь при травмах, ожогах, отравлениях, поражении электрическим током и тепловом ударе;

защищать детей и обеспечивать безопасность при выполнении мероприятий РСЧС.

II. ОРГАНИЗАЦИОННО-ШТАТНАЯ СТРУКТУРА УКП ПО ГОЧС 

Организационно-штатная структура УКП по ГОЧС:

начальник УКП по ГОЧС – 1 человек; 

консультант – 1-2 человека.

Штат УКП по ГОЧС назначается приказом руководителей организаций, при которых они создаются. 

Неработающее население муниципального образования проходит обучение в области гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций по 12-часовой программе (приложение № 7). Нагрузка на 1 УКП по ГОЧС составляет 576 часов/12 часов=48 групп неработающего населения численностью до 30 человек,  48 групп*30 человек = 1440 человек в год. 

(Справочно: в соответствии с Методическими рекомендациями,  группа до 30 человек, работа администрации УКП по ГОЧС  до 3 часов в день по 4 дня в неделю составляет -192 дня в год, 576 часов в год.)

Необходимое количество УКП по ГОЧС в муниципальном образовании рассчитывается: количество неработающего населения/1440= количеству УКП по ГОЧС.

Начальник УКП по ГОЧС и консультанты подбираются из числа работников организации, на базе которой создан УКП по ГОЧС.

К проведению занятий допускаются консультанты, прошедшие обучение в ГБОУ «Учебно-методический центр по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Республики Башкортостан» (далее – УМЦ ГОЧС РБ). Они должны обучиться в первый год при назначении на должность и  далее - не реже одного раза в 5 лет.

Финансирование создания и организации работы УКП по ГОЧС производится из бюджета муниципального образования. 

III. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ УКП ПО ГОЧС

В соответствии с требованиями статьи 5, пункта б постановления Правительства Российской Федерации от 2 ноября 2000 г. № 841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения в области гражданской обороны», органы местного самоуправления на соответствующих территориях планируют обучение населения, в том числе неработающего, в области ГО и ЧС, создают и оснащают УКП по ГОЧС, а также организуют их деятельность.

УКП по ГОЧС в сельской местности создаются при администрациях сельских поселений и должны размещаться в специально отведенных для них помещениях. 

Возможно создание УКП по ГОЧС на базе социальных учреждений, на предприятиях, в их структурных подразделениях, учреждениях и организациях, на базе кабинетов ОБЖ образовательных учреждений, в библиотеках, в учреждениях культурно-массовой работы, на объектах здравоохранения, в развлекательных и торговых комплексах.

Количество УКП по ГОЧС и их размещение определяется постановлением  главы сельского поселения.

За каждым УКП по ГОЧС необходимо закрепить территорию, на которой проживает 1500-2000 человек неработающего населения, что позволяет обеспечить ежегодное обучение всего неработающего населения. 

Общее руководство УКП по ГОЧС осуществляют руководители органов местного самоуправления совместно со специалистами, уполномоченными на решение задач в области ГОЧС муниципальных образований. Они же оказывают помощь руководителям организаций и учреждений, на территории которых размещены УКП по ГОЧС, в оформлении пунктов, обучении и повышении квалификации консультантов УКП по ГОЧС, повышении эффективности работы УКП по ГОЧС.

Руководители учреждений (организаций), при которых создаются УКП по ГОЧС, являются непосредственными организаторами подготовки неработающего населения по месту жительства. Они обеспечивают организацию работы по созданию УКП по ГОЧС, разработку организационных, планирующих, учётно-отчётных и вспомогательных документов, оснащение учебно-материальной базой, необходимой для осуществления функционирования УКП по ГОЧС, а также осуществляют постоянный контроль за подготовкой и проведением занятий с внесением соответствующих  записей в журнал учета занятий.
Отдел гражданской обороны и мобилизационной подготовки Администрации муниципального района Уфимский район оказывает методическую и практическую помощь по организации работы, улучшению и повышению эффективности работы УКП по ГОЧС, совместно с ними организует тренировки с населением, на которых отрабатывают вопросы действий по сигналу «Внимание всем!», а также порядок поведения при ЧС, характерных для мест их проживания.

В своей работе руководитель организации, на базе которой создан УКП по ГОЧС, руководствуется нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан. 

IV. ДОКУМЕНТАЦИЯ УКП по ГОЧС

В целях организации работы УКП по ГОЧС разрабатываются следующие документы:

постановление главы сельского поселения о создании УКП по ГОЧС для обучения неработающего населения на территории муниципального образования, в котором определяется: при каких организациях, и на какой базе они создаются, порядок финансирования, источники материально-технического обеспечения; ответственные за работу УКП по ГОЧС и другие организационные вопросы (приложение № 1).

Планирующие документы:

приказ руководителя организации, при котором создан УКП по ГОЧС, об организации его работы, в котором определяет место расположения УКП по ГОЧС (с указанием адреса), помещений, используемых для подготовки неработающего населения, список должностных лиц УКП по ГОЧС, привлекаемых для проведения лекций, бесед, консультаций, тренировок, адреса домов (улиц), закрепленных за  УКП по ГОЧС (приложение № 2);

обязанности начальника и консультантов УКП по ГОЧС (приложение № 3);

план работы УКП по ГОЧС на учебный год (приложение № 4);

распорядок дня работы УКП по ГОЧС (приложение № 5);

график дежурства по УКП по ГОЧС его сотрудников (приложение № 6);

программа подготовки (с содержанием тем) неработающего населения (приложение № 7).

Документы по учету подготовки:

журнал учета проведения занятий и посещаемости обучаемых;

журнал учета населения, обратившегося за консультацией в области безопасности жизнедеятельности;

количество и состав учебных групп;

списки неработающих жильцов с указанием адресов телефонов и старших учебных групп.

Учебно-методические материалы:

методические разработки по проведению занятий согласно утвержденной программе;

планы проведения занятий;

видеофильмы по гражданской защите для просмотра в ходе подготовки населения к действиям в чрезвычайных ситуациях;
памятки, листовки, буклеты и др. материалы для распространения среди населения.

Руководители органов местного самоуправления могут изменять рекомендуемую тематику занятий (темы и количество часов на их изучение) 
с учетом территориальных особенностей, отраслей производства и степени подготовленности населения.

Проведение занятий

Подготовка неработающего населения осуществляется в течение всего учебного года. Работа УКП по ГОЧС строится по двум направлениям. 

Первое – создаются небольшие учебные группы от 25 до 30 человек, с учетом возраста, состояния здоровья, уровня подготовки обучаемых по вопросам ГОЧС. В каждой из них назначается руководитель группы, который отвечает за оповещение, сбор людей, ведет журнал (лист) учета. Следует стремиться к созданию групп из числа жителей дома (подъезда), улицы. Продолжительность занятий одной группы  1-2 часа в день.

Основное внимание в ходе проведения учебного процесса уделяется практическим занятиям и тренировкам, в ходе которых отрабатываются действия по сигналам оповещения, правила пользования средствами индивидуальной и коллективной защиты, а также вопросы организации и проведения эвакуационных мероприятий. Тематика тренировок прилагается (Приложение № 8).

Необходимо работать над психологической подготовкой обучаемых, выработкой у них уверенности в надежности и эффективности мероприятий ГОЧС, воспитанию стойкости, высокой организованности и дисциплине.

Второе - консультационная деятельность, в ходе которой людей приглашают на беседу, отвечают на интересующие их вопросы, предлагают посмотреть видеофильм, ознакомиться со средствами защиты органов дыхания и кожи.
Для проведения занятий по медицинским темам, вопросам психологической подготовки рекомендуется привлекать сотрудников учреждений здравоохранения, а для проведения практических занятий и отработки наиболее сложных тем целесообразно привлекать преподавателей муниципальных курсов  по ГОЧС, УМЦ ГОЧС РБ, специалистов, уполномоченных на решение задач в области ГОЧС муниципальных образований. 

Основным планирующим документом является план работы УКП по ГОЧС на год и расписание занятий (консультаций). Темы занятий и количество часов на их изучение определяются с учетом местных условий и степени подготовленности обучаемых. 

Обучение неработающего населения осуществляется также в ходе:

посещения мероприятий, проводимых по тематике ГОЧС (беседы, лекции, вечера вопросов и ответов, консультации, показ учебных фильмов и др.);

участия в учениях и тренировках по ГОЧС по месту жительства;

встречи с участниками ликвидаций последствий ЧС, представителями МЧС России;

самостоятельного изучения памяток, листовок, пособий и буклетов, прослушивания радиопередач и просмотра телепрограмм по тематике ГОЧС.

Особое место отводится кино- и видеофильмам. Они обладают широкими возможностями морально-психологического воздействия на людей, являются одним из эффективных средств пропаганды и подготовки. Видеозаписи способствуют лучшему усвоению сложных вопросов защиты населения и территорий, помогают осознанно действовать в сложных условиях. Их тематика достаточно разнообразна (приложение № 9), поэтому организация занятия с применением видеозаписей требует от преподавателя правильного их подбора.  Самостоятельная работа с неработающим населением носит больше персональный характер. С одной стороны, это во многом зависит от подготовленности обучаемых, а с другой - от необходимого количества учебно-методических и наглядных пособий, которые следовало бы выдать им для занятий. 

В процессе обучения основное внимание следует обратить на выработку у населения правильного представления о тех ЧС, которые характерны для мест их проживания, дать представление о реальных масштабах последствий, а главное – рассказать, что надо делать в каждом конкретном случае. Стремиться к тому, чтобы каждый обучаемый приобрел практические навыки по применению индивидуальных средств защиты. Привить чувство высокой ответственности за свою личную подготовку и подготовку членов семьи к защите от ЧС. Научить оказывать первую помощь себе и другим пострадавшим.
Для поднятия престижа УКП по ГОЧС, определения лучших из них в муниципальном образовании необходимо организовывать и проводить смотры-конкурсы на лучший УКП по ГОЧС (размещение, учебно-материальная база, организованность в работе, подготовка руководителей, качество проведения занятий). По завершении определяется победитель. Глава сельского поселения издает постановление , в котором подводятся итоги работы УКП по ГОЧС за год и определяются лучшие работники УКП по ГОЧС.

V. ОБОРУДОВАНИЕ И ОСНАЩЕНИЕ

УКП по ГОЧС оборудуются в строгом соответствии с современными требованиями и взглядами на теорию и практику ведения ГО, защиты населения и территорий о ЧС. Главное требование к ним – наглядность  стендов, доступность в понимании демонстрируемых материалов.

Учебно-материальная база УКП по ГОЧС включает учебный класс, оснащенный техническими средствами обучения, наглядными и учебными пособиями.

У входа в УКП по ГОЧС целесообразно разместить вывеску, на видном месте расположить распорядок работы, расписание занятий,  наглядную агитацию, список ссылок на WEB-страницы, содержащие информационный и обучающий материал по ГОЧС различного характера.

Учебный класс УКП по ГОЧС должен удовлетворять требованиям санитарно-гигиенических норм. 

Для жильцов, желающих заниматься самостоятельно, на пункте следует иметь нормативные правовые и руководящие документы, памятки и наставления, учебно-методические пособия, комплекты плакатов и инструкции. 

1. Типовые варианты создания УКП по ГОЧС:
1. УКП по ГОЧС для населения представляет собой помещение вместимостью 25-30 человек, оснащенное техническими средствами обучения, наглядными и учебными пособиями, мебелью.

УКП по ГОЧС включает в себя:

монитор, на котором транслируются обучающие видеофильмы, видеоролики или презентационный материал по действиям при ЧС различного характера;

стеллаж (тумба), на котором располагаются памятки, листовки, брошюры по действиям при ЧС различного характера;

наглядные пособия, средства индивидуальной защиты (противогазы, респираторы, ватно-марлевые повязки, защитные костюмы, специальные очки);

средства пожаротушения (огнетушитель);

средства оказания первой помощи (аптечка).

На стены вешаются стенды, плакаты и другие наглядные пособия. На одном из стендов размещаются извлечения из законов Российской Федерации от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» и от 12 февраля 1998г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне», отражающие основные требования и положения в части полномочий органов местного самоуправления, организаций, права и обязанности граждан Российской Федерации в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и социальной защиты пострадавших.

На стенде отражается организация приема эвакуированного населения, и дополнительно - мероприятия, проводимые по защите сельскохозяйственного производства. Также указываются ЧС мирного и военного времени, характерные для данных мест проживания, места расположения защитных сооружений, пунктов выдачи средств индивидуальной защиты, порядок действий населения в различных ситуациях.

В одном из разделов стенда необходимо разместить информацию о структуре, адресах и контактные данные должностных лиц муниципального района Башкирской территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

Стенды по пожарной безопасности должны содержать обязательную информацию о характерных нарушениях пожарной безопасности, причинах пожаров, основных поражающих факторах пожара, характерных нарушениях правил пожарной безопасности, профилактике и противопожарных мероприятиях в жилом доме, правилах по эксплуатации печного отопления, а также первичных средствах пожаротушения, порядке их использования, действиях населения при пожаре, правилах оказания само- и взаимопомощи при ожогах.

2. Оборудование УКП по ГОЧС рекомендуется осуществлять по следующим направлениям:

оформление уголков гражданской обороны и защиты от ЧС;

оснащение техническими средствами обучения;

витринное оформление кабинета УКП по ГОЧС средствами пожаротушения, средствами индивидуальной защиты, медицинскими средствами защиты;

учебно-методическое обеспечение.

2.1. Оформление уголков гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций:

Основное внимание в оформлении УКП по ГОЧС наглядной информацией отводится уголкам гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций.

Оформление уголков гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций целесообразно выполнять по следующим тематическим разделам:

информация о вероятных чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера, применительно к конкретным условиям, а также об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, характеристика поражающих факторов;

способы защиты от поражающих факторов, характеристика средств индивидуальной и коллективной защиты;

сигналы гражданской обороны, порядок действия населения по сигналам гражданской обороны и сигналам о ЧС, маршруты движения к конкретным защитным сооружениям гражданской обороны.

При необходимости в уголке гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций дополнительно оформляется тематический раздел по организации приема эвакуированного населения и мероприятий, проводимых по защите сельскохозяйственных животных, растений и продуктов сельскохозяйственного производства.

Тематическое оформление уголков гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций выполняется с использованием:

плакатов, стендов и других наглядных пособий;

средств индивидуальной защиты, пожаротушения, первой помощи;

муляжей, многофункциональных тренажеров для обучения навыкам оказания первой медицинской помощи пострадавшим в экстремальных ситуациях (роботы-тренажеры типа «Гоша» и т.п.).

Примерное оборудование УКП по ГОЧС стендами.

Стенд № 1.  «Основы медицинских знаний и правила оказания первой помощи». 

На данном стенде предлагается разместить материалы следующего содержания: оказание помощи пострадавшему при ранениях, травмах и несчастных случаях, ожогах, обморожениях, поражениях электрическим током, при несчастных случаях на воде, при вывихах, переломах и т.д.; инфекционные болезни и их профилактика.

Стенд № 2.  «Чрезвычайные ситуации локального характера в населенном пункте, в местах проживания и передвижения». 

В содержание этих стендов должны быть включены следующие сведения: зоны повышенной опасности в населенном пункте, правила поведения, конструкция современного жилища, особенности его жизнеобеспечения, источники и виды опасных факторов современных жилищ, средства бытовой химии, возможные опасности при нарушении правил пользования, оказание первой медицинской помощи при отравлениях и ожогах, ЧС криминального характера в жилище, современный транспорт, правила поведения в транспорте при возникновении экстремальной ситуации, чрезвычайные ситуации в природе, стрессовое состояние и его преодоление, лекарственные растения и их использование.

Стенд № 3. «Чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера». 

На данных стендах рекомендуется разместить: характеристику основных видов стихийных бедствий, рекомендации по поведению при их воздействии, правила поведения на воде, правила поведения на льду, индивидуальные спасательные средства и их применение, действия по оказанию помощи провалившемуся под лед,  правила поведения при авариях с выбросом  АХОВ, характеристику очага поражения при аварии на АЭС, основные нормы поведения при радиационных авариях и радиоактивном загрязнении местности.

Стенд № 4. «Гражданская оборона». 

На стенде по данной теме предлагается отобразить: сигналы гражданской обороны и порядок действия по ним, защитные сооружения, сущность эвакуации, обязанности и правила поведения населения при эвакуации, характеристику ядерного, химического, бактериологического оружия, обычных средств поражения, порядок санитарной обработки людей.

Стенд № 5.  «Средства индивидуальной и коллективной защиты». 

На этом стенде следует показать средства индивидуальной защиты органов дыхания: устройство противогаза, таблица по определению требуемого размера шлем-маски, подготовка к использованию, проверка противогаза на герметичность, противопыльная тканевая маска ПТМ-1, изготовление ватно-марлевой повязки, средства защиты кожи, средства медицинской защиты и профилактики. Средства коллективной защиты: убежища, назначение, возможность по защите. Нормативы  гражданской обороны.

Стенд № 6.«Терроризм – угроза обществу».

Меры по противодействию терроризму. Предупредительно-защитные меры. Действия населения при угрозе теракта. Поведение пострадавших при террористическом акте. 

Стенд № 7. «Действия при пожаре».

В содержание данного стенда необходимо включить следующие сведения: причины пожаров, первичные средства пожаротушения, правила пожарной безопасности, действия при обнаружении пожара, действия при пожаре в здании. 

Это основные стенды. Их может быть больше или меньше. Все зависит от возможностей и конкретных задач, которые поставлены перед УКП по ГОЧС.

Кроме рекомендованных выше тематических стендов в кабинете УКП по ГОЧС целесообразно установить стенд-экран для размещения интересной информации по тематике ГОЧС из периодической печати, фотогазет, проводимых общественных мероприятий по плану работы УКП по ГОЧС. По подоконникам кабинета УКП по ГОЧС следует разместить комнатные растения: ранозаживляющие, антибактериальные, противодиарейные и т.д. с кратким описанием их полезных свойств.

2.2. Технические средства обучения УКП по ГОЧС

Рекомендуемый набор технических средств обучения УКП по ГОЧС для обучения населения на высоком методическом уровне включает следующие элементы: компьютер или ноутбук; телевизор; экран; DVD-плеер; видеопроектор; робот-тренажер типа «Гоша».

Консультант УКП по ГОЧС должен создать небольшую фильмотеку по темам программы подготовки неработающего населения в области ГОЧС. 

При наличии персонального компьютера и медиапроектора в кабинете УКП по ГОЧС необходимо приобрести компьютерные программы по обучению неработающего населения и по возможности рекомендуется подключиться к Интернету.

2.3. Витринное оформление

Оснащение кабинета УКП по ГОЧС средствами индивидуальной защиты, медицинскими средствами защиты необходимо производить из расчета – один из образцов будет выставлен для обозрения обучаемым на витрине в кабинете, а второй (как минимум) – будет использоваться при проведении практических занятий по соответствующим темам обучения.

Рекомендуется следующий перечень наглядных пособий для выставки в витринах кабинета УКП по ГОЧС:

1) средства индивидуальной защиты органов дыхания  (противогазы для взрослых и детей,  респираторы);

2) средства медицинской защиты и профилактики (аптечка индивидуальная АИ-2, индивидуальный противохимический пакет ИПП-8, противопыльные тканевые маски, ватно-марлевые повязки, жгуты кровоостанавливающие резиновые и т.д.);

3) средства пожаротушения (разные огнетушители и т.д.);

4) аптечка первой медицинской помощи.

2.4. Учебно-методическое обеспечение кабинета УКП по ГОЧС

Создание фонда учебно-методической литературы УКП по ГОЧС должно осуществляться по следующим направлениям:

1. Оформление подписки на журналы «Гражданская защита», «Пожарное дело», «112 Единая служба спасения», «Военные знания», газета «Спасатель». Соответствующие журнальные подшивки должны быть в доступном месте для занимающихся в УКП по ГОЧС. 

2. Накопление иллюстративного материала по изучаемым темам программы подготовки неработающего населения. 

3. Изготовление памяток по действиям в чрезвычайных ситуациях.

4. Учебные пособия, программы обучения, методические рекомендации по обучению, брошюры по тематике ГОЧС, памятки для населения по действиям в чрезвычайных ситуациях.

Рекомендуемый перечень учебно-методической литературы в учебно-консультационных пунктах по гражданской обороне (приложение № 10).
Приложение № 1

	СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела ГО и МП 

 администрации муниципального района

Уфимский район 

Республики Башкортостан

                                               _________________А.П.Ефремов

 «____» __________________2014 г.


	УТВЕРЖДАЮ

Глава сельского поселения 

Михайловский сельсовет

муниципального района 

Уфимский район 

            Республики Башкортостан

             _____________Д.Г. Арсланов

«____» ___________ 2014 год


ПАСПОРТ

учебно-консультационного пункта

по гражданской обороне и

чрезвычайным ситуациям

при  МОБУ СОШ с. Михайловка

сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района Уфимский район

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	№ п/п


	Наименование показателя
	Значение показателя

	1.
	Полное наименование 


	муниципальное  образовательное  учреждение средняя общеобразовательная  школа  села Михайловка

	2.
	Почтовый адрес, телефон, факс 


	450511, Республика Башкортостан, Уфимский  район, с.Михайловка  ул.Ленина, 56

	3.
	Дата создания
	21.04.2014г.

	4.
	Принадлежность к конкретному предприятию, организации или учреждения
	Отдел образования  муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан 

	5.
	Фамилия, имя, отчество начальника УКП
	Шимкова Марина Станиславовна

	6.
	Фамилия, имя, отчество консультантов


	1. Ядгаров Рафик

	7.
	Дата обучения консультантов


	2014 год

	8.
	Общая численность неработающего населения (чел.), закрепленного за УКП


	250 человек

	9.
	Наличие оборудованного класса (помещения)


	имеется

	10.
	Вместимость помещения УКП (обеспечение столами и стульями)


	30 человек

	11.
	Дата заполнения паспорта 

      
	21.04.2014 г.

	12.
	Подпись,  должность, контактный телефон лица, ответственного за заполнение   


	Шимкова Марина Станиславовна,

 8(347) 270-16-56 


2. ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНО-МАТЕРИАЛЬНОЙ БАЗЫ

2.1. РУКОВОДЯЩИЕ И ПЛАНИРУЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ 

	№ п/п
	Наименование показателя
	Значение показателя

(имеется/не имеется)

	1.
	Постановление (приказ, распоряжение) главы сельского поселения о создании УКП на территории муниципального образования
	имеется

	2.
	Приказ руководителя предприятия, организации или учреждения, при котором создан УКП, об организации его работы
	имеется

	3.
	Положение об УКП
	имеется

	4.
	План работы УКП на год
	имеется

	5.
	Распорядок дня работы УКП


	имеется

	6.
	График дежурств по УКП сотрудников предприятия, организации или учреждения и других привлекаемых для этого лиц
	имеется

	7.
	Расписания занятий и консультаций на год
	имеется

	8.
	Журналы учета занятий и консультаций
	не имеется

	9.
	Журнал персонального учета населения, прошедшего обучение на УКП
	не имеется

	10.
	Списки неработающих жильцов с указанием адреса, телефона и старших учебных групп


	имеется


2.2. УЧЕБНО-МАТЕРИАЛЬНАЯ БАЗА

	№ п/п
	Наименование
	Количество

(шт./комп.)
	Значение показателя

(имеется: с указанием количества/не имеется)

	1.
	Доска (учебная)
	1
	имеется -1

	2.
	Информационно-справочные стенды: 

	
	1) Нормативно-правовые акты по организации обучения населения в области ГОЧС;

2) Чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера и стихийного бедствия; 

3) Средства индивидуальной защиты;

4) Средства коллективной защиты; 

5) Правила оказания первой медицинской помощи; 

6) Действия по сигналам гражданской обороны;

7) Защита населения путем эвакуации;

8) Терроризм – угроза обществу; 

9)Первичные средства пожаротушения. 
	1
	 имеется

	
	
	1

1

1

1

1

1

1
	имеется -1

не имеется 

имеется -1

имеется -1

имеется -1

имеется

 имеется

имеется -1

	3.
	Технические средства обучения:

	
	- телевизор
	1
	имеется

	
	- DVD проигрыватель 
	-
	имеется

	
	- видеомагнитофон
	1
	имеется

	
	- персональный компьютер            
	1
	имеется 

	4.
	Витринное оформление:

	
	- противогазы для взрослых 
	10-15
	не имеется

	
	- противогазы для детей 
	10-15
	имеется

	
	- камера защитная детская КЗД-6        
	1
	не имеется

	
	- респираторы   
	15
	не имеется

	
	- дозиметры бытовые                              
	1-3
	не имеется

	
	- огнетушители
	1-3
	 имеется

	
	- ватно-марлевые повязки                      
	10-15
	имеется

	
	- индивидуальный противохимический пакет (ИПП)
	1
	не имеется

	
	- перевязочный пакет индивидуальный (ППИ)
	1
	не имеется

	
	- аптечка индивидуальная АИ-2   
	1
	не имеется

	
	- бинты, вата, марля и другие материалы для изготовления простейших СИЗ
	1
	имеется

	5.
	Учебно-методическое обеспечение:

	
	- подписка на журналы: «ГЗ», «Военные знания», «Пожарное дело»
	«ГЗ», «Пожарное дело»
	не имеется

	
	-памятки и рекомендации по действиям в чрезвычайных ситуациях
	-
	 имеется

	
	- учебно-методическая литература по тематике ГОЧС
	12 видов
	имеется

	
	- видеофильмы по тематике ГОЧС
	8 видов
	имеется

	
	- компьютерные программы
	-
	не имеется


Директор МОБУ  СОШ с.Михайловка                                           М.С. Шимкова


Приложение № 2

ПРИКАЗ
«___» ___________ 20__г.
                                                               №____

«Об организации работы учебно-консультационного пункта по ГОЧС

по подготовке неработающего населения»

Во исполнение постановлений Правительства Российской Федерации от 
02 ноября 2000 г. № 841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения в области гражданской обороны» и 04 сентября 2003 г. № 547 
«О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», постановления главы сельского поселения _____________________  от ___.________ 20__г.  № ___

                                       муниципальное  образование

«О создании учебно-консультационного пункта по ГОЧС на территории ______________________» по адресу    _______________.

  муниципальное  образование

Приказываю:

Обучение неработающего населения, проживающего по улицам _____________________________, организовать на учебно-консультационном 

пункте  по ГОЧС.

______________ назначить начальником учебно-консультационного пункта по ГОЧС при  _______________ с ____________ (дата).

______________ назначить консультантом учебно-консультационного пункта по ГОЧС при  _______________ с ____________ (дата).

Начальнику учебно-консультационного пункта по ГОЧС разработать и утвердить у меня:

до ________ план работы учебно-консультационного пункта по ГОЧС  по обучению неработающего населения;

до ________ распорядок дня работы учебно-консультационного пункта по ГОЧС и вывесить его в ________;

до ________ график дежурства по учебно-консультационному пункту по ГОЧС на 1-е (2-е) полугодие;

до ________ завести журналы учёта проведения занятий и консультаций;

до ________ составить списки неработающих жильцов с указанием адресов телефонов и старших учебных групп;

до ________ распределить неработающее население по учебным группам;

до ________ в _______________________________ оборудовать класс (уголок) для проведения занятий согласно типового паспорта учебно-консультационного пункта по ГОЧС";

до ________ составить заявку в администрацию муниципального образования ___________________на приобретение приборов, учебной литературы, пособий, брошюр и памяток;

до _________________ совместно с бухгалтером ____________ составить смету расходов на приобретение необходимого оборудования (мебели, ТСО), учебного имущества, литературы;

до _____________ ежегодно подписываться на журналы «Гражданская защита», «Военные знания», «Пожарное дело», «112 Единая служба спасения», газету «Спасатель» и подшивки хранить на УКП по ГОЧС.

Руководитель  организации _________________  __________________

                 (подпись) 


      (фамилия)
Приложение № 3


Обязанности начальника УКП по ГОЧС         
Начальник УКП по ГОЧС отвечает за:

· организацию и ход проведения учебного процесса с неработающим населением, закрепленного за УКП по ГОЧС;

· состояние учебной и методической работы;

· материально-техническое обеспечение учебного процесса;

· подбор кадров в штат УКП по ГОЧС, их профессиональную подготовку, соблюдение требований нормативных правовых актов в области трудового законодательства и служебной дисциплины. 

начальник УКП по ГОЧС обязан:

· разрабатывать планирующие и отчётные документы; 

· вести учёт за своевременным исполнением документов; 

· совершенствовать учебно-материальную базу УКП по ГОЧС;

· знать характеристику закрепленной территории, численность неработающего населения;

· знать положение дел, проблемные вопросы по обучению неработающего населения, своевременно принимать меры по их решению;

· поддерживать в процессе работы связь с предприятиями, организациями и учреждениями муниципального образования  по привлечению должностных лиц к мероприятиям по совершенствованию подготовки неработающего населения в области безопасности жизнедеятельности;

· разрабатывать документы и вести отчётную документацию по обучению неработающего населения закреплённой территории;

· следить за внутренним порядком, целостностью и исправностью имущества УКП по ГОЧС;

· раз в пять лет проходить повышение квалификации в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций.        
Ознакомлен:

__________________________                      _____________________                _____________

                    (Ф.И.О)                                                        подпись                                    дата 


       Утверждаю
                                                                                       Начальник ЖЭУ

________________ 

Обязанности консультанта УКП по ГОЧС

Консультант УКП по ГОЧС обязан:

участвовать в разработке планирующих и отчётных документов; 

проводить на высоком профессиональном уровне занятия и другие учебные мероприятия в соответствии с планом работы и перечнем рекомендуемых тем с закрепленным за УКП по ГОЧС неработающим населением своего микрорайона;

обеспечивать глубокое усвоение неработающим населением учебного материала и прививать ему необходимые практические навыки;

разрабатывать учебно-методические материалы в установленные сроки и с высоким качеством;

проводить разъяснительно-пропагандистскую работу. По указанию начальника организации  лично вести пропаганду вопросов ГОЧС через средства массовой информации;

совершенствовать своё методическое мастерство и профессионализм;

своевременно готовить учебно-материальную базу для проведения занятий, а также принимать участие в её создании и совершенствовании; 

обеспечивать надёжное хранение и сбережение наглядных пособий и технических средств обучения;

готовить  предложения по оптимизации и совершенствованию учебного процесса;

разрабатывать и своевременно проводить корректировку методических  пособий по рекомендуемым темам для подготовки неработающего населения к действиям в чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера;

раз в пять лет проходить повышение квалификации в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций.

Ознакомлен:

__________________________   _____________________   _____________

                    (Ф.И.О)                                                        подпись                                    дата 

Приложение № 4


ПЛАН

работы учебно-консультационного пункта по ГОЧС 

на 20_ год по обучению неработающего населения

	№

п/п
	Дата проведения
	Наименование темы
	Вид занятий
	кол-во часов
	Руководитель
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Начальник УКП по ГОЧС при ________________________

___________________      __________________

(подпись) 


 (фамилия)
Приложение № 5


РАСПОРЯДОК

работы учебно-консультационного пункта по  ГОЧС 

	Понедельник
	С 15.00 до 18.00

	Вторник
	

	Среда
	С 08.00 до 12.00

	Пятница
	


Начальник УКП по ГОЧС при  ____________________

___________________  __________________

(подпись) 


 (фамилия)

 Приложение № 6


ГРАФИК

дежурства на УКП по ГОЧС на 1-е полугодие 20__ г. (2-е полугодие 20 ___ г.)

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дни дежурств

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Начальник УКП по ГОЧС при  _________________________

                                                              ___________________  __________________

                                                         (подпись) 


 (фамилия)
Приложение № 7

Программа подготовки неработающего населения 
на базе учебно-консультационного пункта по делам гражданской обороны 
и чрезвычайным ситуациям

 (наименование тем, их содержание, виды занятий и количество часов)
Тема № 1. Обязанности населения по гражданской обороне и защите от  чрезвычайных ситуаций. Порядок оповещения населения о чрезвычайных ситуациях. Действия населения по сигналу «Внимание всем!» и речевым сообщениям (лекция, 1 час)

Понятие гражданской обороны, ее роль и место в общей системе национальной безопасности. 

Обязанности населения по ГО, защите от ЧС природного и техногенного характера и обеспечению пожарной безопасности.

Порядок оповещения населения о чрезвычайных ситуациях. Действия населения по сигналу «Внимание всем!» и речевым сообщениям органов, специально уполномоченных решать задачи ГО и задачи предупреждения и ликвидации ЧС
Тема № 2. Действия населения при стихийных бедствиях, авариях, катастрофах. Ведение аварийно-спасательных и других неотложных работ (лекция, 1 час)

Понятия о стихийном бедствии и источниках чрезвычайных ситуаций природного характера. Классификация и характеристика чрезвычайных ситуаций природного характера. Их причины и последствия.  

Действия населения при оповещении о стихийных бедствиях.

Действия по обеспечению спасательных работ при извлечении пострадавших из-под завалов. 

Тема № 3. Методы обнаружения и измерения ионизирующих излучений. Приборы радиационной разведки и дозиметрического контроля, порядок  работы с ним (практическое занятие, 1 час)

Радиоактивное загрязнение местности при авариях на радиационно опасных объектах. Понятие о дозах облучения, уровнях загрязнения различных поверхностей  и объектов, продуктов питания, фуража и воды. Методы обнаружения и измерения ионизирующих излучений, единицы измерения.
Классификация приборов радиационной разведки (РР) и дозиметрического контроля (ДК). 

Тема № 4. Действия населения при обеззараживании территорий, зданий и сооружений. Санитарная обработка людей (лекция, 1 час)

Действия населения при обеззараживании территорий, зданий и сооружений. Сущность и способы частичной и полной специальной обработки. Понятие о дезактивации, дегазации и дезинфекции. Вещества, растворы и технические средства, применяемые для этих целей.

Санитарная обработка населения. 

Тема № 5. Аварийно химически опасные вещества.  Их воздействие на организм человека. Приборы химической разведки и порядок работы с ними (практическое занятие, 1 час)

Классификация АХОВ. Воздействие токсических свойств основных АХОВ на население в санитарно-защитной зоне.

Предельно допустимые и поражающие концентрации.

Приборы химической  разведки, их принципы действия и основные характеристики. 

Тема № 6. Средства индивидуальной защиты и порядок их использования (практическое занятие, 1 час)

Средства индивидуальной защиты, их классификация, принципы действия, основные характеристики. 

Порядок определения размера противогаза и его надевание. 
Тема № 7. Повышение защитных свойств дома (квартиры) от проникновения радиоактивной пыли и  АХОВ. Правила поведения населения при проведении изоляционно-ограничительных мероприятий (лекция, 1 час)
Общие понятия, основные принципы и способы защиты населения от проникновения радиоактивной пыли и АХОВ.

Правила поведения населения при проведении изоляционно-ограничительных мероприятий.

Тема № 8. Порядок заполнения защитных сооружений и пребывания в них. Порядок эвакуации из защитных сооружений. Защита населения путем эвакуации. Порядок  проведения эвакуации  (практическое занятие, 1 час)

Порядок оповещения населения об угрозе возникновения ЧС мирного и  военного времени.
Очередность и порядок проведения эвакуационных мероприятий.

Организация эвакуации населения из районов разрушений, пожаров и других опасных зон.

Тема № 9. Выполнение противопожарных мероприятий. Локализация и тушение пожаров (лекция, 1 час)

Основные требования пожарной безопасности в быту. Система оповещения и инструкция по действиям населения при пожаре. Обязанности граждан по соблюдению правил пожарной безопасности. Технические средства пожаротушения. Действия населения по предупреждению пожара. Порядок применения первичных средств пожаротушения. 

Тема № 10. Медицинские средства индивидуальной защиты населения. Оказание само- и взаимопомощи при ранениях, кровотечениях, переломах и ожогах (практическое занятие, 1 час)

Введение антидотов, выдача радиопротекторов и противобактериальных средств пораженным отравляющими веществами, ионизирующими излучениями или бактериальными (биологическими) средствами (использование аптечки индивидуальной – АИ-1, АИ-1м, АИ-2  и комплекта индивидуальной медицинской гражданской защиты «Юнита»).
Первая помощь при кровотечениях и ранениях. Способы остановки кровотечения. Виды повязок. Правила и приемы наложения повязок на раны. 

Первая помощь при переломах. Приемы и способы иммобилизации с применением табельных и подручных средств. Способы и правила транспортировки и переноски пострадавших.

Первая помощь при химических и термических ожогах.

Рекомендуемый состав домашней  медицинской аптечки.
Тема № 11. Особенности защиты детей. Обязанности взрослого населения по ее организации. Морально-психологическая подготовка  населения к действиям в ЧС (лекция, 1 час)

Организация защиты детей. Порядок применения детской защитной камеры и детских противогазов.

Задачи, содержание и организация морально-психологической подготовки, пути, формы и методы повышения  психологической устойчивости людей при действиях в ЧС.

Тема № 12. Защита продуктов питания, фуража, воды от заражения радиоактивными, отравляющими веществами и бактериальными средствами. Организация защиты сельскохозяйственных животных и растений от заражения. Обсервация и карантин (лекция, 1 час)

Подготовка холодильных и складских помещений, зерно- и овощехранилищ в угрожаемый период с использованием подручных средств. Накопление материалов и тары для укрытия и хранения продуктов растениеводства и животноводства.

Обработка и обеззараживание продуктов при складском хранении и в полевых условиях. Технические средства и химические вещества, используемые для этих целей.

Организация и проведение режимных и карантинных мероприятий. 

Приложение № 8

Рекомендуемая тематика тренировок неработающего населения 
при УКП по ГОЧС

1.  Действия по предупредительному сигналу «Внимание всем!»

2.  Действия при стихийном бедствии, характерном для данного района.

3.  Частичная санитарная обработка при заражении радиоактивными веществами.

4.  Заполнение защитного сооружения и порядок выхода из него.

5.  Сбор неработающего населения на сборном эвакуационном пункте.

6. Получение СИЗ на пункте выдачи СИЗ и подготовка их 
к использованию.

7.  Пользование препаратами аптечки индивидуальной АИ-2.

8.  Пользование индивидуальными противохимическими пакетами                 ИПП-10, ИПП-11.

9.  Пользование перевязочным пакетом медицинским ППМ.

10. Оказание помощи при поражении АХОВ.

11. Герметизация жилых помещений.

12. Защита продуктов питания и воды.

13. Оказание само - и взаимопомощи при ожогах, переломах, ранениях, кровотечениях.

Приложение № 9

Перечень

видеофильмов, рекомендуемых для просмотра в ходе подготовки

населения в УКП по ГОЧС

1. Цунами в Японии.

2. Эвакуация при пожаре и ЧС.

3. Стихийные бедствия.

4. В случае аварии на атомной станции.

5. Действия населения при химически авариях.

6. Карантин.

7. Осторожно, наркомания!

8. Здоровье в наших руках.

9. Гражданская оборона на современном этапе.

10. Оказание первой помощи пострадавшим в ДТП.

11. Защита населения от чрезвычайных ситуаций.

12. Пожарная безопасность.

13. Безопасность на воде.

14. Действия при угрозе и совершении террористических актов.

15. Порядок эвакуации населения в военное время.

16. Нештатные аварийно-спасательные формирования (НАСФ).

17. Правила безопасного поведения в быту.

18. Электробезопасность.

19. Огнетушители.

20. Техника безопасности на автомобильном транспорте.

21. Лавины, тонкий лед. Гололед. Завалы при землетрясениях.

22. Правила оказания первой помощи.

23. Электробезопасность.

24. Ртутное загрязнение. Газ. Очистка воды.

25. Безопасность в лесу. Азбука выживания.

26. В зоне затопления.

27. СИЗ. Работа пункта СИЗ.

28. Обеззараживание и санитарная обработка.

29. Авария на Чернобольской АЭС.

30. Катастрофа в Улу-Тюляке.

31. 20 лет МЧС России.

32. Пожар во Владивостоке.

33. Трагедия Тирляне.

34. Террористический акт в США 11 сентября 2011 года

35. Катастрофа парохода «Нахимов».

36. Подготовка различных групп населения в области ГОЧС.

37. Тревога в лесу.

Приложение № 10

Рекомендуемый перечень

учебно-методической литературы в УКП по ГОЧС

1. Конституция Российской Федерации с комментариями для понимания

2. Виды ЧС, причины их возникновения, основные характеристики, поражающие факторы. Характерные особенности экологической и техногенной обстановки в регионе и на территории.

3. Опасности, возникающие при ведении военных действий или вследствие этих действий, способы защиты от них.

4. Действия населения при химически опасных авариях.

5. Действия населения в зоне радиоактивного загрязнения.

6. Внимание всем!

7. Средства индивидуальной защиты.

8. Простейшие укрытия, противорадиационные укрытия (ПРУ), убежища ГО.

9.  Средства защиты органов дыхания.

10. Аптечка индивидуальная (типа А-2).

11. Индивидуальный дегазационный пакет (типа ИДП).

12. Образцы огнетушителей всех типов. 

13. Компьютерные обучающие программы по действиям при авариях и чрезвычайных ситуациях.

14. Журналы «Гражданская защита», «Пожарное дело», «Военные знания», «112 Единая служба спасения», газета «Спасатель».
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