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Государственный комитет Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям

	УТВЕРЖДЕН

приказом Государственного комитета                                          Чувашской Республики по делам

гражданской обороны и

чрезвычайным ситуациям

            от «20»  сентября 2010 г. № 89


СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Государственного комитета Чувашской Республики исполнения государственной функции по разработке методических рекомендаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления и организаций  по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей  на водных объектах
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2010
I. Общие положения


1.1. Наименование государственной функции


1.1.1. Административный регламент Государственного комитета Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям исполнения государственной функции по разработке методических   рекомендаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления и организаций по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей  на водных объектах (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Государственного комитета Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, его структурных подразделений при осуществлении государственной функции по разработке методических рекомендаций по вопросам, находящимся в ведении и компетенции Государственного комитета Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям (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 (далее –  ГКЧС Чувашии) и осуществляется через  его структурные подразделения: отделом организационно-правовой работы, планирования и контроля; отделом сводного анализа, прогнозирования и профилактики чрезвычайных ситуаций; отделом финансово-экономической работы и государственного заказа; сектором мобилизационной работы, режима и кадров (далее – структурные подразделения).
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции

Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»,                    (с изменениями, внесенными федеральными законами от 28 октября 2002 г.                    № 129-ФЗ, от 22 августа 2004 г. № 122-ФЗ, от 4 декабря 2006 г. № 206-ФЗ,                             от 18 декабря 2006 г. № 232-ФЗ, от 30 октября 2007 г. № 241-ФЗ, от 30 декабря 2008 г. № 309-ФЗ, от 7 мая 2009 г. № 84-ФЗ) (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 декабря 1994 г. № 35 ст. 3648);
Федеральный закон  от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне»            (с изменениями, внесенными федеральными законами от 9 октября 2002 г. № 123-ФЗ, от 19 июня 2004 г. № 51-ФЗ, от 22 августа 2004 г. № 122-ФЗ, от 19 июня 2007 г.                  № 103-ФЗ) (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации                   от 16 февраля 1998 г., № 7, ст. 799);
Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 7 июля 2003 г.           № 161 «О Правительственной комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 17 марта 2006 г. № 52, от 30 июня 2005 г. № 158), (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2003 г., № 8, ст.449);

        Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 31 января 2005 г. № 17 «О территориальной подсистеме Чувашской Республики единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций» (с изменениям от 30 июня 2005 г. № 158, 29 августа 2005 г. № 220, 14 июня 2007 г.   № 141,  9 апреля 2008 г. № 9, 31 августа 2009 г. № 280, 30 апреля 2010 г.                  № 123),(опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики,     2005 г., № 1 ст. 54);
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, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 11 мая 2005 г. № 112, 30 июня 2005 г. № 158, 13 июля 2006 № 178, 16 октября 2006 г. № 264, 29 ноября 2007 г. № 314, 24 апреля 2008 г. № 109, 10 июня 2009 г. № 190) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2005 г., № 4, ст. 214);
Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от  15 апреля 2005 г. № 97 «Об утверждении Регламента заседаний Кабинета Министров Чувашской Республики» (опубликовано в «Собрание законодательства Чувашской Республики», 03.06.2005, № 4, ст. 217);

            Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г. № 813, от 4 мая 2008 г. № 331) (опубликовано в Собрании законодательства Российской Федерации от 21 ноября 2005 г. № 47 ст. 4933);
   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, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 21 марта 2006 г. № 57, от 16 марта 2007 г. № 43, от 25 декабря 2007 г. № 348, 14 мая 2009 г. № 156, от 25 февраля 2010 г. № 44, от 28 мая     2010 г. № 164, от 12 августа 2010 г. № 255) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2005 г., № 11, ст.754);
           ПРеспублики Республики ппппппппппппппоооопппппппостановление 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, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г.   № 9, 27 августа 2008 г.   № 244) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2007 г., № 3, ст.150);
           Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 25 декабря 2007 г. № 348 «О порядке проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Чувашской Республики и их проектов» (опубликовано в «Вести Чувашии», № 1, 12.01.2008);

Постановление  Кабинета Министров Чувашской Республики  от  28 мая 2010 г. № 164 «Об утверждении Правил делопроизводства в органах исполнительной власти Чувашской Республики» (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2010 г., № 5, ст. 316); 
  Распоряжение Администрации Президента Чувашской Республики от 17 января 2006 г. № 10 «О порядке согласования проектов указов и распоряжений Президента Чувашской Республики и решений Кабинета Министров Чувашской Республики в Администрации Президента Чувашской Республики» (документ опубликован не был).
1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции

Конечным результатом исполнения государственной функции является разработка методических рекомендаций по вопросам, отнесенным к компетенции ГКЧС Чувашии.

1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении государственной функции

При исполнении государственной функции ГКЧС Чувашии осуществляет взаимодействие с:

Приволжским региональным центром Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий (далее – Приволжский региональный центр МЧС России); 

Администрацией Президента Чувашской Республики;

Кабинетом Министров Чувашской Республики;

органами исполнительной власти Чувашской Республики;

территориальными органами федеральных органов исполнительной власти;

органами местного самоуправления в Чувашской Республике;

государственными и общественными организациями.

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, контактных телефонах, адресах электронной почты ГКЧС Чувашии размещаются на официальном Интернет-сайте ГКЧС Чувашии. Информация об адресе 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 ГКЧС Чувашии 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;


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

2.2. Cроки исполнения государственной функции

2.2.1. Общий срок разработки методических рекомендаций по вопросам, отнесенным к компетенции ГКЧС Чувашии не должен превышать 2 (двух) месяцев с даты подписания председателем ГКЧС Чувашии  (лицом, исполняющим его обязанности) поручения, если иной срок не установлен в соответствующих поручениях, указанных в подпунктах 2.2.2., 3.3.2. и 3.5.1. настоящего Административного регламента.

2.2.2. Общий срок исполнения государственной функции, а также сроки выполнения отдельных действий в рамках административных процедур могут быть продлены по согласованию с председателем ГКЧС Чувашии, но не более чем на 15 дней, в случаях, если:


в процессе работы с проектами методических рекомендаций или подготовки предложений возникли замечания, устранение которых требует дополнительного времени для согласования с другими сторонами, обмена почтовой корреспонденцией, проведения дополнительных консультаций с заинтересованными   государственными органами и организациями;


в случае нарушения органами государственной власти Чувашской Республики, а также юридическими и физическими лицами сроков рассмотрения документов, переданных им на согласование.


2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции

2.3.1. Основаниями  для отказа в исполнении государственной функции по разработке методических рекомендаций по вопросам, отнесенным к компетенции ГКЧС Чувашии   являются:

соответствующее поручение Президента Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, Администрации Президента Чувашской Республики, председателя ГКЧС Чувашии (лица, исполняющего его обязанности);

отсутствие нормативно-правовой базы;

исключение данной функции из полномочий ГКЧС Чувашии. 

2.4. Требования к месту для 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.

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. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

           принятие решения и оформление поручения на разработку и согласование методических рекомендаций;

           сбор информации от органов исполнительной власти Чувашской Республики, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и организаций;

разработка проекта методических рекомендаций;
           внутреннее согласование проекта методических рекомендаций;

согласование проекта методических рекомендаций в заинтересованных органах власти и организациях;


подписание (утверждение) методических рекомендаций;

           содействие в использовании методических рекомендаций в практической работе органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и организаций.

Порядок исполнения государственной функции указан в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.2.  Принятие решения и оформление поручения на разработку и согласование методических рекомендаций.


3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является:

поручение Президента Чувашской Республики;

поручение Кабинета Министров Чувашской Республики;

поручение Администрации Президента Чувашской Республики; 

поручение председателя ГКЧС Чувашии.

Поручение на разработку методических рекомендаций регистрируется в канцелярии ГКЧС Чувашии в соответствии с правилами документооборота и после регистрации, от характера поручений, направляются на рассмотрение руководителю уполномоченного подразделения, на кого возложена ответственность за подготовку проекта  методических рекомендаций. 


3.2.2. При необходимости, уполномоченное подразделение готовит письменное обращение за подписью председателя ГКЧС Чувашии в территориальный орган Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Чувашской Республике – Главное управление МЧС России по Чувашской Республике (далее – ГУ МЧС России по Чувашской Республике) с предложением о назначении ответственных структурных подразделений и должностных лиц для совместной разработки проекта  методических рекомендаций.   

В данном случае, совместным  приказом ГКЧС Чувашии и ГУ МЧС России по Чувашской Республике создается рабочая группа для разработки проекта методических рекомендаций, в котором определяются основные исполнители и соисполнители, порядок и сроки подготовки предложений в проект методических рекомендаций, основные требования к их содержанию, а также другие организационные вопросы. Также, при необходимости, проводятся межведомственные совещания (с привлечением представителей заинтересованных государственных органов и организаций) для формирования основных положений разрабатываемого проекта методических рекомендаций.

         3.3.  Сбор информации от органов исполнительной власти Чувашской Республики, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и организаций.

        3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является поручение председателя ГКЧС Чувашии.

        3.3.2. Ответственный исполнитель в соответствии с резолюцией на документе определяет наличие и необходимый объем имеющейся в уполномоченном подразделении информации, достаточной для подготовки методических рекомендаций. В случае отсутствия или недостаточности в уполномоченном подразделении базовой информации, необходимой для подготовки методических рекомендаций, осуществляется оформление письменного запроса и направление его в течение 1 дня в органы исполнительной власти Чувашской Республики, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы местного самоуправления в Чувашской Республике и организации, располагающие необходимой информацией.

3.3.3. Уполномоченное подразделение  осуществляет сбор официальных данных государственной статистики и отчетности, систематизирует имеющуюся информацию и аналитические разработки федеральных органов исполнительной власти и организаций, осуществляющих деятельность в области гражданской обороны, защиты населения и территорий, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах, иные материалы по разрабатываемым вопросам и данные научных исследований в указанных областях деятельности.
           3.4.  Разработка методических рекомендаций 

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по разработке методических рекомендаций по вопросам, отнесенным к компетенции ГКЧС Чувашии являются:

поручение Президента Чувашской Республики;

поручения, содержащиеся в актах Президента Чувашской Республики Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики, координационных и совещательных органов, образованных актами Президента Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики;

поручение Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики;

поручение Руководителя Администрации Президента Чувашской Республики;

поручение председателя ГКЧС Чувашии (лица, исполняющего его обязанности).

3.4.2. Подготовку методических рекомендаций осуществляют структурные подразделения ГКЧС Чувашии (должностные лица), указанные в п. 1.2 настоящего Административного регламента, с учетом их функций и привлечением, при необходимости, специалистов  сторонних организаций.

Структурные подразделения (должностные лица), ответственные за разработку методических рекомендаций, срок их подготовки определяются председателем ГКЧС Чувашии (лицом, исполняющим его обязанности).

Структурное подразделение ГКЧС Чувашии (должностное лицо), указанное в поручении первым или обозначенное словом «ответственный», является ответственным исполнителем по разработке методических рекомендаций (далее - ответственное структурное подразделение, ответственное должностное лицо). Руководитель ответственного структурного подразделения (ответственное должностное лицо) организует работу по разработке проекта методических рекомендаций.

Руководитель ответственного структурного подразделения назначает специалиста, ответственного за подготовку проекта методических рекомендаций (далее - ответственный специалист).

Срок подготовки проекта методических рекомендаций не должен превышать 2 месяцев с даты получения поручения либо принятия решения о целесообразности разработки методических рекомендаций, если неустановлен другой срок.

Для разработки проекта методических рекомендаций решением председателя ГКЧС Чувашии (лица, исполняющего его обязанности), могут создаваться рабочие группы.

3.4.3. В процессе работы над методическими рекомендациями ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) должны быть изучены  относящиеся к теме проекта методических рекомендаций законодательство Российской Федерации, законодательство Чувашской Республики, практика применения  соответствующих нормативных актов, научная литература, международный опыт, опыт регионов Российской Федерации и материалы периодической печати по рассматриваемому вопросу.

3.4.4. Проект методических рекомендаций должен быть проверен начальником отдела организационно-правовой работы, планирования и контроля ГКЧС Чувашии на соответствие законодательству Российской Федерации и законодательству Чувашской Республики.

3.5. Внутреннее согласование проекта методических рекомендаций

           3.5.1. Разработанный  проект методических рекомендаций представляется ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) для согласования и визирования руководителю структурного подразделения, после чего направляется на согласование в структурные подразделения ГКЧС Чувашии (должностным лицам), определенные (определенным) в поручении председателя ГКЧС Чувашии (лица, исполняющего его обязанности). К проекту методических рекомендаций ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) прилагается лист согласования проекта методических рекомендаций (далее - лист внутреннего согласования) по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

При соответствии проекта методических рекомендаций установленным требованиям, руководитель структурного подразделения (ответственное должностное лицо) проставляет визу на листе внутреннего согласования, которая включает в себя личную подпись визирующего, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату и время согласования проекта.

Имеющиеся возражения по проекту методических рекомендаций излагаются в отдельной справке, которая подписывается руководителем структурного подразделения (ответственным должностным лицом) и прикладывается  к листу внутреннего согласования.

Разногласия структурных подразделений (должностных лиц) по проекту методических рекомендаций также могут дорабатываться в рабочем порядке.

Срок внутреннего согласования проекта методических рекомендаций структурными подразделениями (должностными лицами) не должен превышать трех  рабочих дней.

3.5.2. По результатам внутреннего согласования проекта методических рекомендаций, при наличии возражений, ответственный специалист (должностное лицо) дорабатывает указанный проект.

При незначительных замечаниях и предложениях к проекту методических рекомендаций ответственный специалист дорабатывает указанный проект в срок до трех рабочих дней со дня получения замечаний и предложений к проекту методических рекомендаций от структурных подразделений (должностных лиц). 

Если в процессе согласования проекта методических рекомендаций вносятся изменения существенного характера, то он подлежит повторному согласованию.

Повторного согласования не требуется, если при доработке в проект  методических рекомендаций внесены уточнения, не меняющие его сущности, в том числе изменения редакционного характера (определяется руководителем ответственного структурного подразделения (ответственным должностным лицом). В этом случае в проект методических рекомендаций, представляемый на подпись председателю ГКЧС Чувашии (лицу, исполняющему его обязанности),  прилагается лист внутреннего согласования, завизированный до внесения в проект изменений, не требующих повторного согласования.

3.5.3. При отсутствии согласованной позиции, ответственное структурное подразделение (ответственное должностное лицо) готовит служебную записку, содержащую обоснованное мнение, и докладывает заместителю председателя ГКЧС Чувашии.

3.5.4. По результатам рассмотрения проекта методических рекомендаций и прилагаемых к нему предложений структурных подразделений (должностных лиц), служебной записки руководителя структурного подразделения (ответственного должностного лица), содержащих различные мнения соисполнителей по данному проекту методических рекомендаций (при наличии), заместитель председателя ГКЧС Чувашии в зависимости от сложности вопроса принимает одно из следующих решений: 

визирует проект методических рекомендаций,  подготовленный ответственным структурным подразделением (ответственным должностным лицом), без учета мнения структурных подразделений (должностных лиц);

возвращает проект методических рекомендаций на доработку;

созывает совещание с целью выработки единой позиции по проекту методических рекомендаций с участием структурных подразделений (должностных лиц), являющихся соисполнителями по данному проекту методических рекомендаций;

докладывает председателю ГКЧС Чувашии  и действует в соответствии с его указаниями.

3.5.5. Проект методических рекомендаций подлежит обязательному согласованию заместителем председателя ГКЧС Чувашии.

3.5.6. После прохождения процедуры внутреннего согласования проект  методических рекомендаций представляется руководителем структурного подразделения (ответственным должностным лицом) для согласования и подписания председателем ГКЧС Чувашии (лицом, исполняющим его обязанности) поручения о их направлении на согласование с заинтересованными органами и организациями. К проекту прилагается лист внутреннего согласования.

3.6. Согласование методических рекомендаций с заинтересованными органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления Чувашской Республики, государственными и общественными организациями

3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по согласованию методических рекомендаций с органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления  Чувашской Республики, государственными и общественными организациями является решение председателя ГКЧС Чувашии (лица, исполняющего его обязанности). 

3.6.2. Проект методических рекомендаций направляется ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) для согласования органам исполнительной власти Чувашской Республики, государственным и общественным организациям (далее - заинтересованные органы и организации).  Срок согласования проекта методических рекомендаций не должен превышать 5 рабочих дней.
3.6.3. При представлении заинтересованными органами и организациями возражений к проекту методических рекомендаций,  руководитель ответственного структурного подразделения (ответственное должностное лицо) докладывает об этом председателю ГКЧС Чувашии (лицу, исполняющему его обязанности), а также о результатах проведенных согласительных процедур и совещаний с участием заинтересованных органов и организаций.

Председатель ГКЧС Чувашии (лицо, исполняющее его обязанности) принимает решение об утверждении методических рекомендаций без учета возражений или о доработке проекта методических рекомендаций в соответствии с возражениями заинтересованных органов и организаций. 

Доработанный проект методических рекомендаций представляется ответственным специалистом (должностным лицом) для согласования и визирования руководителю ответственного структурного подразделения (ответственному должностному лицу).

Срок доработки проекта методических рекомендаций не должен превышать пяти рабочих дней со дня получения согласований от заинтересованных органов и организаций, если не установлен другой срок.

3.6.4. Если в процессе доработки в проект методических рекомендаций вносятся существенные изменения, доработанный проект методических рекомендаций направляется ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) для повторного согласования заинтересованным органам и организациям в порядке, установленном подпунктом 3.6.2. настоящего Административного регламента.

Повторное согласование не требуется, если при доработке в проект  методических рекомендаций внесены уточнения, не изменяющие его содержания.

3.7. Утверждение методических рекомендаций 

3.7.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по утверждению методических рекомендаций является согласованный с заинтересованными органами и организациями проект методических рекомендаций. 

3.7.2. Ответственный специалист (ответственное должностное лицо) готовит проект правового акта об утверждении методических рекомендаций (далее – проект правого акта), при этом должны быть подготовлены предложения об изменении, дополнении или признании утратившими силу соответствующих ранее принятых правовых актов или их части. Положения об изменении, дополнении или признании утратившими силу ранее принятых правовых актов или их частей включается в проект правового акта об утверждении методических рекомендаций.

Если при подготовке правового акта  об утверждении методических рекомендаций выявилась необходимость внесения существенных изменений и дополнений в ранее принятые правовые акты или наличие по одному и тому же вопросу нескольких правовых актов, то в целях их упорядочения ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) разрабатывается единый проект правового акта. 

Проекты правовых актов оформляются в соответствии с правилами юридической техники. 

3.7.3. Ответственный специалист (ответственное должностное лицо) представляет проект правового акта об утверждении методических рекомендаций со всеми материалами на подпись председателю ГКЧС Чувашии (лицу, исполняющему его обязанности).

Срок представления ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) проекта правового акта об утверждении методических рекомендаций на подпись председателю ГКЧС Чувашии (лицу, исполняющему его обязанности) не должен превышать одного дня с момента получения последнего согласования от заинтересованных органов и организаций.
3.7.4. Сведения о разработке проекта правового акта об утверждении методических рекомендаций заносятся ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) в Журнал учета проектов правовых актов, разработанных в ГКЧС Чувашии по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту.
3.8.  Содействие в использовании методических рекомендаций в работе

3.8.1.  Основанием для начала исполнения административной процедуры  по содействию в использовании методических рекомендаций в работе является начало реализации правового акта об утверждении методических рекомендаций. 

ГКЧС Чувашии берет на себя обязательство проводить совещания, обучающие семинары для руководителей подведомственных и других заинтересованных организаций  с целью оказания содействия органам исполнительной власти, органам местного самоуправления и организациям по  использованию методических рекомендаций в их практической  работе.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

государственной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется руководителями ответственных структурных подразделений, принимавшими  участие в разработке методических рекомендаций. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками ГКЧС Чувашии нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля и лицо, ответственное за его проведение, устанавливаются  председателем ГКЧС Чувашии.

4.2. 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.

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

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение государственной функции, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. Контроль исполнения государственной функции со стороны граждан, их объединений может осуществляться  посредством контроля сроков осуществления государственной функции и качества ее осуществления. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого  им решения при исполнении государственной функции


5.1. Досудебное обжалование 

5.1.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с действующим законодательством.

5.1.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к председателю ГКЧС Чувашии, его заместителю, руководителю соответствующего структурного подразделения ГКЧС Чувашии либо письменно в ГКЧС Чувашии. 

5.1.3. Ответственным лицом за прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, является специалист ответственный за прием  корреспонденции в ГКЧС Чувашии.

5.1.4. 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). 

5.1.5. При устном обращении к председателю ГКЧС Чувашии (лицу, исполняющему его обязанности), заместителю председателя, руководителю соответствующего структурного подразделения ГКЧС Чувашии ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.6. Заинтересованное лицо в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

наименование ГКЧС Чувашии;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

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

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
5.1.7. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу государственного органа, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем 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 его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

5.1.9. В случае если в письменном обращении заинтересованного лица 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, председатель ГКЧС Чувашии (лицо, исполняющее его обязанности) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения.

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

5.1.11. Письменное обращение, поступившее в ГКЧС Чувашии,  должно быть рассмотрено в течение 15 дней с даты регистрации обращения.
5.2. Судебное обжалование 

5.2.1. Решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия (бездействия) должностных лиц ГКЧС Чувашии заинтересованное лицо вправе обжаловать в судебном порядке.  
Разработчик           _____________________                    ______________                      ___________
                                        (подпись)                                (инициалы, фамилия)                      (дата)

СОГЛАСОВАНО:
Представитель

руководства           _____________________                ________________                   ___________
                                         (подпись)                              (инициалы, фамилия)                       (дата)
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к Административному регламенту исполнения государственной функции по разработке методических рекомендаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления и организаций  по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей  на водных объектах




Информация об адресах и справочных телефонах ГКЧС Чувашии

Государственный комитет Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, 428024, г. Чебоксары, пр. Мира д.5

Телефон приемной председателя ГКЧС Чувашии: 55-12-23 

Телефон заместителя председателя ГКЧС Чувашии: 63-89-24

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

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

Отдел организационно-правовой работы, планирования и контроля, 63-88-38, адрес электронной почты: gkchs@cap.ru,  gkchs3@cap.ru
Отдел сводного анализа, прогнозирования и профилактики чрезвычайных ситуаций, 62-89-24, адрес электронной почты: gkchs@cap.ru
Отдел финансово-экономической работы и государственного заказа, 63-90-50, адрес электронная почта: disaster-buh@cap.ru
Сектор мобилизационной работы, режима и кадров, 28-85-22, адрес электронной почты: gkchs@cap.ru
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Блок – схема

последовательности действии при исполнении Государственным комитетом           Чувашской Республики по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям государственной функции по разработке методических рекомендаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления и организаций  по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей  
на водных объектах
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Лист внутреннего согласования

Наименование проекта правового акта  _________________________________

Исполнитель ________________________________________ (Ф.И.О., должность)

                                                           подпись

Дата направления на согласование ______________________ 20 __ г.

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Получение
	Отметка о согласовании и 
(подпись)
	Отметка о передаче документа
	Подпись принимающего лица

	
	
	дата
	время
	
	дата
	время
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Дата предоставления документа

для рассмотрения председателю ГКЧС Чувашии ____________________ 20__ г.
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Журнал

учета
проектов правовых актов, разработанных в Государственном комитете

Чувашской Республики по делам гражданской обороны

и  чрезвычайным ситуациям

	№

п/п
	Наи-мено-вание про-екта правового акта
	Установлен-ный срок разработки
	Отметка о выполнении
	Информация об утверждении проекта
	Сведения о разработчике проекта документа

	
	
	дата
	доку-мент, регла-менти-рую-щий разра-ботку про-екта право-вого акта
	дата завер-шения внут-рен-него согла-сова-ния про-екта право-вого акта, подпи-сания пред-седателем
	дата нап-равле-ния проек-та право-вого акта на согла-сова-ние
	дата передачи проекта правово-го акта в Адми-нистра-цию Прези-дента Чуваш-ской Респуб-лики
	дата рассмот-рения  Прези-дентом Чуваш-ской Респуб-лики, Кабине-том Минист-ров Чуваш-ской Респуб-лики*
	дата и номер утвер-жден-ного доку-мента
	наиме-нование струк-турного подраз-деления (ответ-ствен-ного долж-ностного лица)
	Под-пись руково-дителя струк-турного подраз-деления (ответ-ствен-ного долж-ностно-го лица)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


   * При разработке проектов постановлений Кабинета Министров Чувашской Республики – дата рассмотрения проекта правового акта на заседании Кабинета Министров чувашской Республики
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Содействие в использовании методических рекомендаций в практической работе органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и организаций





Постоянно





В течение 1 дня после получения последнего согласования от заинтересованных органов и организаций





Утверждение методических рекомендаций





Замечания по проекту методических рекомендаций  





Срок до 5 рабочих дней со дня получения согласований от заинтересованных органов и организаций





Анализ согласования проекта методических рекомендаций и при необходимости  доработка (составление протокола рассмотрения замечаний и предложений заинтересованных органов и организаций)





Срок – не более 5 


рабочих дней








Согласование проекта методических рекомендаций с заинтересованными органами государственной власти и организациями


 и организациями 





Срок – не более 3 


рабочих дней











Согласование и визирование проекта  методических рекомендаций у председателя ГКЧС Чувашии (лица, исполняющего его обязанности) руководителем уполномоченного подразделения








Доработка проекта методических рекомендаций (внесение изменений после получения замечаний от заинтересованных органов государственной власти и организаций)








Анализ внутреннего согласования проекта методических рекомендаций и при необходимости их  доработка.








При незначительных замечаниях срок доработки проекта не более 3 рабочих  дней со дня получения замечаний. В остальных случаях – до 5 рабочих дней





Не более 3 рабочих дней





Разработка проекта методических рекомендаций специалистами  уполномоченного подразделения








Не более 1 


месяца





Сбор информации от органов исполнительной власти Чувашской Республики, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и организаций, ее анализ и обобщение








Внутреннее согласование проекта методических рекомендаций





В течение15 календарных дней





Поручение председателя ГКЧС Чувашии (лица, исполняющего его обязанности) о разработке проекта методических рекомендаций





В течение 1 рабочего дня








      Начало








РЕДАКЦИЯ: 1
ИЗМЕНЕНИЕ: 0


