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	УТВЕРЖДЕН

	
	приказом Государственного комитета Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным       ситуациям

	
	от 24 марта 2009 г.   № 45


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

Государственного комитета Чувашской Республики по делам гражданской обороны  и чрезвычайным ситуациям исполнения государственной функции организатора по проведению тематических совещаний, семинаров, конференций по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, обобщению имеющейся информации и подготовке предложений по результатам этих мероприятий для органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления и организаций 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения государственной функции организатора по проведению тематических совещаний, семинаров, конференций по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, обобщению имеющейся информации и подготовке предложений по результатам этих мероприятий для органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления и организаций.
Административный регламент Государственного комитета Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям исполнения государственной функции организатора по проведению тематических совещаний, семинаров, конференций по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, обобщению имеющейся информации и подготовке предложений по результатам этих мероприятий для органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления и организаций (далее – Административный регламент) опре​деляет сроки и последовательность действий (административных про​це​дур) Государственного комитета Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям (далее – ГКЧС Чувашии) при исполнении государственной функции организатора по проведению тематических совещаний, семинаров, конференций по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности  (далее – государственная функция).
1.2. Наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, исполняющего государственную функцию.


Государственная функция исполняется органом исполнительной власти Чувашской Республики – Государственным комитетом Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям и осуществляется через структурные подразделения ГКЧС Чувашии: отделом организационно-правовой работы и контроля, отделом гражданской защиты и оперативного реагирования на чрезвычайные ситуации, сектором мобилизационной работы, режима и кадров, отделом финансово-экономической работы и государственного заказа, отделом материально-технического и ресурсного обеспечения ГКЧС Чувашии (далее – структурные подразделения) по своим функциональным направлениям деятельности.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение госу​дарственной функции. 
Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»,               с изменениями (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации      от 26 декабря 1994 г., № 35, ст. 3648).

Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», с изменениями (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации     от 26 декабря 1994 г., № 35, ст. 3649).  

Федеральный закон от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне»,     с изменениями (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации        от 16 февраля 1998 г., № 7, ст.799).
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г., № 19, ст. 2060).
Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г.         № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов ис​пол​нения государственных функций и административных регламентов предо​ставления государственных услуг», с изменениями (опубликовано в Собрании законо​да​тельства Российской Федерации от 21 ноября 2005 г., № 47, ст. 4933).

Закон Чувашской Республики от 15 апреля 1996 г. № 7 «О защите населения и территорий Чувашской Республики от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», с изменениями (опубликован в Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики, 1996 г., № 10).
Закон Чувашской Республики от 25 ноября 2005 г. № 47 «О пожарной безопасности в Чувашской Республике»», с изменениями (опубликован в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2005 г., № 11, ст. 682).
Указ Президента Чувашской Республики от 31 марта 2005 г. № 32 «О мерах по ускорению внедрения в Чувашской Республике международных стандартов качества» (опубликован в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2005 г., № 3, ст.144).
Указ Президента Чувашской Республики от 12 декабря 2008 г. № 125                      «Об утверждении Положения об организации и ведении гражданской обороны в Чувашской Республике» (опубликован в газете «Вести Чувашии», 2008 г., № 49).
Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики
от 7 декабря 2001 г. № 266 «О Типовой инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики», с изменениями (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2002 г.,  № 2-3, ст.111).

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 апреля 2005 г. № 94 «Вопросы Государственного комитета Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям», с изменениями (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2005 г., № 4, ст. 214).

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 ноября 2005 г. № 288 «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики»,               с изменениями (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2005 г., № 11, ст.754).

Республики Республики Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта             2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», с изменениями (опубликовано в Собрании законо​дательства Чувашской Республики, 2007 г., № 3, ст.150).
Приказ ГКЧС Чувашии от 7 февраля 2006 г. № 20 «О регламенте внутренней организации деятельности Государственного комитета Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям», с изменениями.
Приказ ГКЧС Чувашии от 15 ноября 2007 г. № 175/А «О введении в действие системы менеджмента качества в ГКЧС Чувашии».

1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции. 

Конечным результатом исполнения государственной функции, в случае принятия решения о ее исполнении, является: 
проведению тематических совещаний, семинаров, конференций по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности (далее – мероприятия), удовлетворяющие требованиям потребителей по качеству исполнения государственной функции, в том числе по программе и организационным решениям проведения мероприятий;

применение новаторских подходов и решений, новых технологий и форм проведения мероприятий;  
проведение мониторинга удовлетворенности потребителей для получения информации о качестве исполнения государственной функции и постоянного ее совершенствования;
обобщение имеющейся информации и подготовка предложений для органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления и организаций по результатам проведенных мероприятий.

Потребителями государственной функции являются участники проводимых мероприятий – физические и юридические лица.   
1.5. Взаимодействие с государственными органами власти и организациями при исполнении государственной функции.

При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с:

Администрацией Президента Чувашской Республики;

Кабинетом Министров Чувашской Республики;

Правительственной комиссией по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности;

органами исполнительной власти Чувашской Республики;

территориальными органами федеральных органов исполнительной власти по Чувашской Республике;

органами местного самоуправления в Чувашской Республике;

подведомственными организациями ГКЧС Чувашии;

функциональными звеньями, силами и средствами территориальной подсистемы  Чувашской Республики единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

аварийно-спасательными формированиями и службами.        
II. Требования к порядку исполнения государственной функции

           2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции.


2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о государственной функции, является открытой и общедоступной.

Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты ГКЧС Чувашии размещаются на официальном Интернет-сайте ГКЧС Чувашии. Информация об адресах и телефонах ГКЧС Чувашии и структурных подразделений содержится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

График работы ГКЧС Чувашии и его структурных подразделений, исполняющих государственную функцию:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00


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


2.1.2. Информирование заинтересованных лиц об исполнении государственной функции.


Для получения информации о процедуре исполнения государственной функции заинтересованные лица вправе обратиться:


в устной форме в ГКЧС Чувашии, структурные  подразделения лично или по телефону;


в письменном виде в ГКЧС Чувашии, его структурные подразделения;

через официальный Интернет-сайт ГКЧС Чувашии.


Если полученная информация не удовлетворяет заинтересованное лицо, оно вправе в письменном виде обратиться в адрес ГКЧС Чувашии на имя председателя или заместителя председателя, курирующего исполнение государственной функции.


Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:


оперативность предоставления информации;


четкость в изложении информации;


полнота информирования;


достоверность предоставляемой информации.


Информирование проводится в форме:


устного информирования;


письменного информирования.


2.1.3. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты     структурных подразделений подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании учреждения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


При невозможности специалистом, принявшим звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не должно превышать 15 минут.


Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


2.1.4. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц об исполнении государственной функции.


Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в ГКЧС Чувашии, структурные подразделения         осуществляется путем почтовых отправлений.


В зависимости от характера обращения в ГКЧС Чувашии, председатель         ГКЧС Чувашии направляет обращение заинтересованного лица в одно из структурных подразделений ГКЧС Чувашии (далее – уполномоченное подразделение). Руководитель уполномоченного подразделения ГКЧС Чувашии, в его отсутствие – лицо его замещающее, определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.


Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также, фамилии, имени, отчества 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 заинтересованного лица за информацией.
2.1.5. Публичное информирование.


Публичное информирование об исполнении государственной функции осуществляется путем использования информационных стендов, публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте ГКЧС Чувашии. 


Информационные стенды оборудуются в доступном для исполнения государственной функции помещении ГКЧС Чувашии и структурных подразделениях ГКЧС Чувашии. На информационных стендах, на официальном Интернет-сайте     ГКЧС Чувашии размещается следующая обязательная информация:


полное наименование ГКЧС Чувашии и структурных подразделений, номера их телефонов, адреса, в том числе адрес официального Интернет-сайта ГКЧС Чувашии, адреса электронной почты, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультацию заинтересованных лиц, номера их телефонов;


процедура исполнения государственной функции в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);


извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению государственной функции.

2.2. Условия и сроки исполнения государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется в сроки, установленные организационными указаниями Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики-руководителя гражданской обороны Чувашской Республики,  решениями Правительственной комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности, планирующими документами          ГКЧС Чувашии.
Исполнение государственной функции может осуществляться вне рамок запланированных ГКЧС Чувашии мероприятий, в случае если есть:
соответствующее поручение Президента Чувашской Республики;
соответствующее поручение Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики;

соответствующее поручение председателя Правительственной комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности или принятое указанной Комиссией решение;
письменное обращение руководителей органов государственной власти Чувашской Республики;

письменное обращение заинтересованных организаций. 

2.3. Основания для отказа в исполнении государственной функции. 
Документы, в ходе проверки которых выявлены нарушения требований, не подлежат приему. При этом должностное лицо, осуществляющее прием документов, информирует о возможности устранения выявленных нарушений.

В случае необходимости, мотивированный отказ с указанием причин об отказе направляется заявителю в письменной форме.

В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель ГКЧС Чувашии, либо уполномоченное на то лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения адресовывались в ГКЧС Чувашии или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае, если поручение не входит в компетенцию ГКЧС Чувашии, руководитель структурного подразделения по согласованию с заместителем председателя ГКЧС Чувашии представляет председателю ГКЧС Чувашии проект соответствующего доклада с предложением о назначении другого исполнителя поручения.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов. 

Решение об отказе  в исполнении государственной функции принимается в течение 3 рабочих дней со дня принятия поручения и всех необходимых документов. Мотивированный отказ с указанием причин об отказе в письменном виде направляется заявителю в течение 3 рабочих  дней после его принятия.

   2.4. Требования к местам исполнения государственной функции.


Оформление необходимых документов по исполнению государственной функции осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенном в подпункте 2.1.1. пункта 2.1 настоящего административного регламента.
В зависимости от планируемого количества участников и приглашенных, мероприятия могут быть проведены в кабинетах структурного подразделения, ответственного за проведения мероприятий, конференц-зале ГКЧС Чувашии, Домах культуры учреждений и организаций.
Сотрудники структурного подразделения ГКЧС Чувашии, осуществляющие прием и информирование, обеспечиваются личными идентификационными карточками и настольными табличками.

ГКЧС Чувашии располагает огражденной территорией для парковки специальных и индивидуальных автомашин. Допуск на территорию осуществляется  через контрольно-про​пускной пункт по разовым пропускам с разрешения руководства.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           При входе в контрольно-пропускной пункт имеется вывеска о наименовании государственного органа, исполняющего государственную функцию.  


Помещение для оформления документов по исполнению государственной функции  организовано в виде отдельных рабочих мест (кабинетов). 

Места для информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможного оформления документов. 


Каждое рабочее место сотрудника оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами.
2.5 Другие положения, характеризующие требования к исполнению государственной функции.

Государственная функция исполняется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Основания для исполнения государственной функции.

Основанием для исполнения государственной функции являются поручения:

Президента Чувашской Республики;

Кабинета Министров Чувашской Республики;

Руководителя Администрации Президента Чувашской Республики;
           председателя Правительственной комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности и решения Комиссии;

организационное указание Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики-руководителя гражданской обороны Чувашской Республики;

поручения председателя ГКЧС Чувашии по обращениям руководителей органов исполнительной власти Чувашской Республики, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и организаций. 

Инициатором проведения мероприятий может выступать ГКЧС Чувашии. 
3.2. Описание последовательности действий при исполнении государственной функции.

Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

планирование мероприятий;

организация проведения мероприятий;

проведение мероприятий;

проведение мониторинга удовлетворенности потребителей исполнением государственной функции.
3.2.1. Планирование мероприятий.

Поступившие в ГКЧС Чувашии обращения по проведению мероприятий регистрируются в соответствии с правилами документооборота и по поручению председателя ГКЧС Чувашии передаются в уполномоченное подразделение. Срок – в течение 1 дня. 
Уполномоченное подразделение анализирует обращение, осуществляет сбор информации и направляет свои предложения председателю ГКЧС Чувашии с обоснованием целесообразности и сроков проведения мероприятий. В случае одобрения председателем ГКЧС Чувашии, проведение мероприятий включается в ежегодно разрабатываемые Планы основных мероприятий Чувашской Республики в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах, утверждаемые Кабинетом Министров Чувашской Республики, годовые и ежемесячные Планы основных мероприятий ГКЧС Чувашии в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах, утверждаемые председателем ГКЧС Чувашии.

В целях эффективной организации и проведения мероприятий готовятся и направляются на утверждение председателя Кабинета Министров Чувашской Республики-руководителя гражданской обороны Чувашской Республики организационные указания, содержащие План и Порядок проведения мероприятий.

3.2.2. Организация проведения мероприятий.
В целях организации, проведения запланированных мероприятий и установления уровня ответственности должностных лиц может создаваться рабочая группа по проведению мероприятий, утверждаемая приказом ГКЧС Чувашии. Срок – за 60 календарных дней до даты проведения мероприятий.
Для определения потенциальных выступающих, в том числе с других органов государственной власти и организаций, ГКЧС Чувашии в письменном виде обращается в органы государственной власти и организации с предложением принять участие в проведении мероприятий и определить докладчиков.
Органы государственной власти и организации составляют письменное заключение о целесообразности их участия в проведении мероприятий и направляют свои предложения в ГКЧС Чувашии. Срок – в течение 1 рабочей недели.
Ответственные лица уполномоченного подразделения ведут с докладчиками переговоры по уточнению содержания текста и порядка выступления на мероприятии. Совместно доработанные и согласованные с докладчиками тексты выступлений направляются на рассмотрение начальника уполномоченного подразделения. Срок – в течение 40 календарных дней, не позднее 10 дней до даты проведения мероприятий.
По результатам представленных документов, а также на основании собственных информационных материалов, ответственные лица уполномоченного подразделения готовят проект программы проведения мероприятия (далее – Программа).
Руководитель уполномоченного подразделения представляет на рассмотрение председателя ГКЧС Чувашии проект Программы с приложением обосновывающих документов.

При наличии замечаний со стороны председателя ГКЧС Чувашии к Программе, уполномоченное подразделение дорабатывает редакцию Программы и направляет его на повторное утверждение председателю ГКЧС Чувашии. Срок выполнения действия – 1 рабочий день.

При отсутствии замечаний со стороны председателя ГКЧС Чувашии к Программе, уполномоченное подразделение направляет окончательную редакцию Программы непосредственным исполнителям решений Программы для исполнения. Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день.
Программа содержит:

наименование планируемых проведению мероприятий;
дату и время проведения мероприятий;

адрес места проведения мероприятий;

должности и инициалы докладчиков;

регламент работы.
Уполномоченное подразделение готовит и направляет приглашения участникам проводимых мероприятий и заинтересованным лицам. На официальном Интернет-сайте ГКЧС Чувашии размещается распорядительная документация по проведению мероприятий.  
В случае принятия решения о награждении органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций, а также конкретных должностных лиц за достигнутые успехи в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности готовятся грамоты и дипломы для награждения.
В целях более эффективного проведения мероприятий, по договоренности с  подведомственными организациями ГКЧС Чувашии и организациями по оказанию услуг, может быть организована работа по подготовке наглядного материала (подготовка для демонстрации во время проведения мероприятий фильмов, слайдов, фотостендов, организация тематической выставки-демонстрации).
Дополнительно готовится раздаточный информационно-справочный материал в виде брошюр, буклетов и символов по тематике проводимых мероприятий.

3.2.3. Проведение мероприятий.

Мероприятия проводятся в соответствии с утвержденной Программой и Порядком их проведения.
Для участников и приглашенных, прибывающих на проведение мероприятий на автотранспорте, выделяется необходимое количество парковочных мест.

Ответственные должностные лица в специальном месте, оборудованном стульями и столами, регистрируют заинтересованных лиц, раздают раздаточный материал в виде брошюр, буклетов и символов по тематике проводимых мероприятий.
В специально подготовленном месте может быть организована тематическая выставка-демонстрация, показ фильмов, слайдов.

В зависимости от характера мероприятий, могут руководить проведением мероприятий Председатель Кабинета Министров Чувашской Республики-руководитель гражданской обороны Чувашской Республики, председатель Правительственной комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности либо председатель ГКЧС Чувашии (далее – руководитель).

В соответствии с Программой на мероприятиях заслушиваются докладчики, обсуждаются проблемные вопросы. 

В конце мероприятий подводятся итоги, готовятся рекомендации руководителям органов исполнительной власти Чувашской Республики, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти по Чувашской Республике, органов местного самоуправления и организаций Чувашской Республики по проблемным вопросам, затронутым в ходе проведения мероприятий. 
В ходе проведения мероприятий  за достигнутые успехи в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации либо конкретные должностные лица могут быть награждены грамотами и дипломами Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики-руководителя гражданской обороны Чувашской Республики, председателя ГКЧС Чувашии.
В ходе либо после проведения мероприятий уполномоченное подразделение  проводит анкетирование участников мероприятий для получения информации о качестве исполнения государственной функции. 

Во время проведения мероприятий могут быть даны поручения Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики-руководителя гражданской обороны Чувашской Республики, председателя ГКЧС Чувашии, в зависимости от характера мероприятий, отдельным органам исполнительной власти Чувашской Республики, органам местного самоуправления, должностным лицам по разработке проблемных вопросов, затронутых в ходе проведения мероприятий. Поручения руководителя заносятся в протокол проведения мероприятий (далее – протокол). 

Уполномоченное подразделение обобщает все поступившие предложения и замечания, в соответствии с которыми готовит текст протокола и направляет его соисполнителям для согласования.

В случае согласования текста протокола без замечаний, уполномоченное подразделение направляет подготовленный протокол на утверждение руководителя.
При наличии замечаний со стороны руководителя мероприятий к тексту протокола, уполномоченное подразделение вступает в переговоры, дорабатывает, формирует окончательную редакцию протокола и направляет доработанный текст протокола на утверждение руководителю.

После подписания протокола, уполномоченное подразделение подлинник подписанного протокола оставляет у себя и в электронном виде доводит до членов комиссии и непосредственных исполнителей решения протокола.
3.2.4. Проведение мониторинга удовлетворенности потребителей исполнением государственной функции.
Мониторинг удовлетворенности потребителей исполнением государственной функции осуществляется для получения информации о качестве исполнения государственной функции, а также в целях постоянного ее совершенствования, поддержания положительного имиджа ГКЧС Чувашии. Степень удовлетворенности потребителей определяется на основании учтенных параметров в соответствии с методикой системы менеджмента качества в ГКЧС Чувашии М ГКЧС.02-2007. «Мониторинг удовлетворенности потребителей».
3.2.4.1. Мониторинг удовлетворенности потребителей включает в себя следующие процедуры.
3.2.4.1.1. Формирование реестра потребителей для проведения организационных мероприятий по определению качества исполнения государственной функции.
3.2.4.1.2. Сбор, обработка и хранение данных об удовлетворенности потребителей.
3.2.4.1.2.1. Информация об удовлетворенности потребителей включает в себя:

отзывы потребителей о качестве исполнения государственной функции        ГКЧС Чувашии;

предложения потребителей по улучшению исполнения государственной функции и процедур ее оказания.
3.2.4.1.2.2. Источниками информации об удовлетворенности потребителей и других заинтересованных сторон являются:

непосредственное общение с потребителями;

письменные отзывы потребителей и других заинтересованных сторон;

результаты обратной связи на основании анкетирования. После проведения мероприятия осуществляется анкетирование потребителей государственной функции. Разработка форм анкет (приложение № 3 к настоящему административному регламенту), проведение анкетирования, обработка полученной информации и подготовка справки-отчета по итогам проведенных мероприятий осуществляется  уполномоченным подразделением;   

публикации и сообщения в СМИ, размещение результатов на официальном сайте ГКЧС Чувашии.
3.2.4.1.3. Анализ информации, связанной с удовлетворенностью потребителей исполнением государственной функции.
Анализ информации, связанной с удовлетворенностью потребителей исполнением государственной функции, осуществляет уполномоченное подразделение, при необходимости уточняя и актуализируя полученные сведения. Обязательному анализу подлежат следующие данные:
вид отзыва (отрицательный отзыв, положительный отзыв, предложение об улучшении);
           возможность учета в деятельности ГКЧС Чувашии информации об удовлетворенности потребителей (уже учтена в работе, необходимо учесть в работе, невозможно учесть в работе).

По результатам анализа уполномоченным подразделением составляются выводы по улучшению деятельности ГКЧС Чувашии, принимаются меры по повышению качества исполнения государственной функции.   
3.2.4.1.4. Оценка результатов и принятие решения об их использовании при улучшении исполнения государственной функции.

Результаты, полученные при определении степени удовлетворенности потребителей, анализируются уполномоченным подразделением и председателем     ГКЧС Чувашии. 
Объектами анализа являются:

сравнение данных с показателями прошлого года (нескольких лет);

динамика изменения степени удовлетворенности потребителей исполнением государственной функции;

соотношение количества рассмотренных и нерассмотренных предложений об улучшении, а также причины этого.

На основании оценки результатов принимается решение об использовании полученных результатов в деятельности ГКЧС Чувашии, планируются мероприятия, направленные на повышение удовлетворенности потребителей. Уполномоченное подразделение информирует потребителей о принятых ГКЧС Чувашии решениях по результатам рассмотрения поступивших от потребителей жалоб или предложений.   

На официальном Интернет-сайте ГКЧС Чувашии размещаются материалы  проведенных мероприятий, доклады выступающих, видео- фоторепортаж. Срок – не более 3 рабочих дней после даты проведения мероприятий.
В необходимых случаях, по решению председателя ГКЧС Чувашии, Госкомитет может готовить и издать обобщение материалов в виде сборника по итогам проведенных мероприятий.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением

государственной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется руководителями структурных подразделений и заместителем председателя ГКЧС Чувашии.
Граждане, их объединения и организации могут привлекаться к проведению проверок за исполнением государственной функции.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками ГКЧС Чувашии положений настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля и лицо, ответственное за его проведение, устанавливается  председателем ГКЧС Чувашии (лицом, исполняющим его обязанности).
Периодические проверки и оценка соответствия исполнения государственных функций осуществляются посредством внутренних аудитов системы менеджмента качества в ГКЧС Чувашии.
4.2. Проверка полноты и качества исполнения государственной функции.

Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной функции (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.

По результатам проведенных проверок в случае выявленных нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим административным регламентом, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, ответственные за исполнение государственной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения государственной функции.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение государственной функции, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции

           5.1. Досудебное обжалование.

Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с действующим законодательством.
Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего административного регламента, устно к председателю ГКЧС Чувашии, заместителю председателя, руководителям соответствующих структурных подразделений ГКЧС Чувашии либо письменно в   ГКЧС Чувашии. 

Ответственным лицом за прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, является ответственный за прием корреспонденции сотрудник секретариата ГКЧС Чувашии – специалист 1 разряда отдела организационно-правовой работы и контроля ГКЧС Чувашии Тарасова Лилия Васильевна, телефон - (8352) 63-89-28. График работы лица, ответственного за прием жалоб – понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, выходные дни – суббота и  воскресенье, а также праздничные дни. 

Прием жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, осуществляется ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней с 8.00 до 17.00 часов (обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 часов).

При устном обращении к председателю ГКЧС Чувашии, заместителю председателя, руководителю соответствующего структурного подразделения         ГКЧС Чувашии ответ на жалобу с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Заинтересованное лицо в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает:

наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, органа местного самоуправления, организации;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Письменная жалоба  должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу государственного органа, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностных лиц, а также членов их семей, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если почтовый адрес поддается прочтению.

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

В случае если в письменной жалобе заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему ранее  давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в очередной жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель ГКЧС Чувашии (лицо, исполняющее его обязанности) вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего жалобу, направляется соответствующее сообщение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе  вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить обращение в ГКЧС Чувашии. 

Письменная жалоба, поступившая в ГКЧС Чувашии,  должна быть рассмотрена в течение 15 дней с даты ее поступления.
5.2. Судебное обжалование. 

Заинтересованное лицо вправе в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.
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Государственный комитет Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям
Адрес: 428024, г. Чебоксары, пр. Мира, д. 5

Адрес сайта в сети Интернет: e-mail: www.gkchs.cap.ru   

Адрес электронной почты ГКЧС Чувашии: gkchs@cap.ru, disaster-tcmp@cap.ru

тел. (8352) 20-23-12, факс (8352) 63-89-25
Руководство ГКЧС Чувашии

	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Служебный

телефон
	Электронный

адрес

	Петьков 

Виталий Николаевич
	председатель 
	(8352)
20-23-12


	gkchs@cap.ru, disaster-tcmp@cap.ru

	Егоров

Ардальон Иванович
	и.о. заместителя председателя, начальник отдела гражданской защиты и оперативного реа- гирования на чрез- вычайные ситуации 
	(8352)
63-89-24
	gkchs@cap.ru, disaster-tcmp@cap.ru


Отдел организационно-правовой работы и контроля
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный

телефон
	Электронный

адрес

	1
	2
	3
	4

	Шибаев
Владимир Михайлович

	начальник отдела
	63-88-38
	gkchs@cap.ru

	Секретариат

	Тарасова 
Лилия Васильевна
	специалист 1 разряда
	63-89-28
	gkchs@cap.ru

	Матвеева 
Татьяна Юрьевна
	секретарь руководителя

 1 категории
	20-23-12
	gkchs@cap.ru

	Яковлева 
Надежда Петровна
	заведующий архивом
	63-89-28
	gkchs@cap.ru

	Латышева 
Алла Васильевна
	секретарь руководителя 2 категории

	63-89-14
	gkchs@cap.ru

	Сектор организационно-правовой работы

	Васильев 
Геннадий Прокопьевич
	ведущий специалист - эксперт (по правовым вопросам)
	63-88-18

	gkchs@cap.ru

	Григорьев
Денис Валериевич
	ведущий юрисконсульт
	63-88-18
	gkchs@cap.ru

	Егоров 
Николай Ардальонович
	ведущий специалист ГО
	63-89-24
	gkchs@cap.ru


Отдел гражданской защиты и оперативного реагирования на чрезвычайные ситуации

	Егоров
Ардальон Иванович
	начальник отдела
	63-89-24
	gkchs@cap.ru

	Сектор экспертизы, сводного анализа и предупреждения ЧС

	Васильева 
Светлана Юрьевна
	ведущий специалист ГО
	63-89-24
	gkchs@cap.ru

	Туймедова 
Нина Николаевна
	специалист ГО
	63-89-24
	gkchs@cap.ru

	Сектор координации мероприятий по вопросам гражданской обороны, противопожарной службы и обеспечения безопасности на водных объектах

	Прокопьев 
Николай Павлович
	главный специалист - эксперт
	63-89-13

	disaster- tcmp@cap.ru

	Филиппова 
Ксения Геннадьевна
	специалист ГО
	63-89-03
	disaster- tcmp@cap.ru

	Малинин 
Денис Анатольевич
	специалист ГО
	63-89-03
	disaster- tcmp@cap.ru

	Сектор программного и информационного обеспечения

	Александров
 Алексей Георгиевич
	программист 
1 категории
	63-89-03
	disaster- tcmp@cap.ru

	Сергеева 
Софья Александровна
	техник-программист 
1 категории
	63-89-03
	disaster- tcmp@cap.ru

	Территориальный центр мониторинга и прогнозирования ЧС

	Михайлов
 Виталий Васильевич
	начальник ТЦМП ЧС-ведущий специалист ГО

	63-89-03

	disaster- tcmp@cap.ru

	Кожевникова
 Надежда Владимировна
	главный специалист-эксперт
	63-89-03
	disaster- tcmp@cap.ru

	Николаева 
Екатерина Алексеевна
	специалист ГО
	63-89-03
	disaster- tcmp@cap.ru

	Сеприханова 
Мария Николаевна
	специалист ГО
	63-89-03
	disaster- tcmp@cap.ru


Сектор мобилизационной работы, режима и кадров

	Ильин 
Виталий Яковлевич
	ведущий специалист ГО
	62-07-51

	gkchs@cap.ru

	Федорова 
Елена Ивановна
	старший специалист 
1 разряда
	62-07-51
	gkchs@cap.ru

	Николаева
 Татьяна Витальевна
	специалист 1 разряда
	62-07-51
	gkchs@cap.ru


Отдел финансово-экономической работы и государственного заказа
	Егорова
Людмила Яковлевна
	начальник отдела
	63-90-50
	disaster-buh@cap.ru

	Сектор финансового обеспечения и бухгалтерского учета

	Афанасьева 
Екатерина Владимировна
	ведущий бухгалтер
	63-88-82

	disaster-buh@cap.ru

	Сергеева
 Елена Сергеевна
	бухгалтер-ревизор
	63-88-82
	disaster-buh@cap.ru

	Сектор бюджетного прогнозирования и государственного заказа

	Куприянова
 Елена Ивановна
	ведущий экономист
	63-88-82

	disaster-buh@cap.ru

	Яковлева 
Татьяна Евгеньевна
	ведущий бухгалтер
	63-88-82
	disaster-buh@cap.ru

	Егорова 
Екатерина Михайловна
	экономист 1 категории
	63-88-82
	disaster-buh@cap.ru


Отдел материально-технического и ресурсного обеспечения

	Перга
Лев Иванович
	начальник отдела
	63-89-22
	gkchs@cap.ru

	Козлов 
Леонид Васильевич
	заместитель начальника отдела – ведущий специалист ГО
	63-89-22
	gkchs@cap.ru

	Васильев 
Владимир Витальевич
	инженер
	63-89-22
	gkchs@cap.ru

	Пастухова 
Татьяна Александровна
	заведующая складом
	63-89-22
	gkchs@cap.ru
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Б Л О К – С Х Е М А

последовательности действий Государственного комитета Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям

исполнения государственной функции организатора по проведения тематических совещаний, семинаров, конференций по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности
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Примерная форма для проведения анкетирования
Уважаемые коллеги! 
Просим Вас ответить на вопросы, приведенные в данной анкете.

Поставьте знак V на выбранном Вами ответе

	б) Какой по Вашему мнению, характер отношений преобладает в действиях должностных лиц ГКЧС Чувашии по исполнению государственной функции (укажите не более одного варианта ответа в каждой строке)

	Все вопросы решаются оперативно в соответствии
с инструкциями, регламентами, иными документами

	[image: image1.emf] 




	Не всегда вопросы решаются оперативно и четко

	[image: image2.emf] 




	Затрудняюсь ответить

	[image: image3.emf] 




	Как бы Вы оценили качество (быстроту, доступность) принимаемых                        ГКЧС Чувашии решений по проведению тематических совещаний, семинаров, конференций по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности 

	Высокий
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	Средний
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	Низкий
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	Затрудняюсь ответить
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Спасибо за сотрудничество!
Примечание: Вопросы анкеты формируются структурными подразделениями ГКЧС Чувашии в соответствии с профилем тематической направленности проводимого мероприятия. Количество вопросов не ограничивается. 
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Анализ обращения, сбор информации по данному обращению





Включение проведения тематических совещаний, семинаров, конференций по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности  в Планы основных мероприятий Чувашской Республики в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах, утверждаемые Кабинетом Министров Чувашской Республики, годовые, ежемесячные планирующие документы ГКЧС Чувашии


Подготовка организационного указания Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики –руководителя гражданской обороны Чувашской Республики по проведению мероприятий








Направление поручения в структурное подразделение ГКЧС Чувашии, ответственного за подготовку и проведение мероприятий





Поручение председателя ГКЧС Чувашии





Прием и регистрация поступившего в канцелярию ГКЧС Чувашии документа





     Начало





Направление предложений председателю ГКЧС Чувашии





Подготовка и утверждение распорядительных документов (распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, решений Правительственной комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности, приказов ГКЧС Чувашии) по проведению мероприятий 











Переписка с потенциальными выступающими, участниками мероприятий. Подготовка Программы проведения мероприятий, дипломов, грамот и раздаточного информационно-справочного материала








В течение 40 календарных дней, не позднее 10 дней до даты проведения мероприятия





Проведение мероприятий:


регистрация участников мероприятий; 


организация тематическая выставки-демонстрации, показ фильмов, слайдов;


заслушивание докладчиков; 


обсуждение проблемных вопросов;


анкетирование участников мероприятий;


подготовка протокола мероприятий











Проведение мониторинга удовлетворенности потребителей исполнением государственной функции











В течение


 1 дня





В течение


 1 дня





В течение


 1 дня





В течение


 1 дня





В течение


 1 дня





В процессе разра- ботки планирую- щих документов или подготовки организационного указания Пред- седателя Кабине- та Министров Чувашской Рес- публики-руко- водителя граж- данской обороны Чувашской Рес- публики





За 60 календарных дней до даты проведения мероприятия





В соответствии с утвержденной Программой проведения мероприятий





В соответствии с планом-графиком


проведения мониторинга





       Конец





Обоснованный отказ в исполнении государственной функции





  Конец





а) Насколько проведенное мероприятие соответствует Вашим ожиданиям:





по тематической направленности








по программе








по квалификации выступающих











по организации мероприятия


�
Оцените по 5-ти бальной шкале








�  1 �  2 � 3 �  4 � 5


�  1 �  2 � 3 �  4 � 5


�  1 �  2 � 3 �  4 � 5


�  1 �  2 � 3 �  4 � 5�
�





















…………………….


n) Ваши предложения по улучшению работы ГКЧС Чувашии в данном направлении


�
______________________________


______________________________


�
�












