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                                                                                        Приложение к Постановлению 

                                                                                                Администрации города Шарыпово

                                                                                  от « 31  » _05_ 2013 г.  № 112
Административный регламент

По предоставлению муниципальной услуги муниципального автономного учреждения «Санитарная инспекция по городу Шарыпово»

«Комплекс проводимых неспецифических мероприятий, направленных на предупреждение распространения и ликвидацию вспышек инфекционных заболеваний»  

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1.Настоящий административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Комплекс проводимых неспецифических мероприятий, направленных на предупреждение распространения и ликвидацию вспышек инфекционных заболеваний» (далее -муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении данной муниципальной услуги.

      1.2. Наименование муниципальной услуги: «Комплекс проводимых неспецифических мероприятий, направленных на предупреждение распространения и ликвидацию вспышек инфекционных заболеваний»
      1.3. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное автономное учреждение «Санитарная инспекция по городу Шарыпово»

      1.4. Получателем муниципальной услуги являются любые юридические и физические лица (далее – Заявитель).

      1.5. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя услуги:

- Место нахождения   Учреждения:

      Г. Шарыпово микрорайон Ашпыл, улица Дорожная 6/2.
       - График работы   Учреждения: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00(в предпраздничные дни продолжительность времени работы инспекции сокращается на 1 час).

- информацию по вопросам предоставления услуги можно получить по телефону  

8 (39153) 37-5-92,37-5-93
       1.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о стадии, в которой находится предоставление муниципальной услуги, осуществляется:
по письменным обращениям в адрес инспекции;

по телефону, указанному в пункте 1.5. раздела 1 настоящего Регламента;

при личном обращении заявителя или уполномоченного лица в инспекцию;

по электронной почте Saninshar@mail.ru
        Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

       1.6.1. Ответы по письменным обращениям, поступившим в письменном виде или по электронной почте, направляются в адрес заявителя методом почтовой или электронной рассылки в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного или электронного обращения.
      1.6.2. При консультировании по телефону:  сотрудник инспекции, ответственный за приём заявлений и выдачу информации должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 
Рассмотрение письменных обращений граждан, касающихся порядка исполнения Администрацией муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в течение 30 дней.

         1.6.3. Личные обращения заявителей или уполномоченных лиц по вопросам получения муниципальной услуги рассматриваются сотрудниками инспекции в режиме работы, указанном в пункте 1.5. настоящего Регламента. При личном обращении в инспекцию заявители получают устные консультации.

          1.6.4.  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте и информационном стенде:

-информация, время оказания муниципальной услуги;
-место нахождения и почтовый адрес МАУ « Санитарная инспекция по г.Шарыпово»;
- график работы МАУ « Санитарная инспекция по г.Шарыпово» и специалистов;
                      2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

           2.1. Наименование муниципальной услуги: «Комплекс проводимых неспецифических мероприятий, направленных на предупреждение распространения и ликвидацию вспышек инфекционных заболеваний»
2.2. Исполнитель муниципальной услуги – муниципальное автономное учреждение «Санитарная инспекция по городу Шарыпово».

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

         - Проведение  дератизации , дезинсекции ,заключительной дезинфекции;
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

         2.4.1. Срок   проведения дератизации , дезинсекции составляет не более 3 дней со дня приема  заявления ,заключительной дезинфекции в течение 6 часов с момента поступления заявления.

       Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет: дератизации, дезинсекции не более 3 дней со дня приема заявления, заключительной дезинфекции в течение 6 часов с момента поступления заявления.

2.4.2. Услуга может предоставляться при устном или письменном обращении заявителя, в том числе по электронной почте.
2.5. Нормативно-правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги:

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 №149 – ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

        - Федеральный закон от 27.17.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

       - Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 №729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещаются государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;
       -Уставом города Шарыпово;

      - Уставом муниципального учреждения «Санитарная инспекция по городу  Шарыпово»
-МЗ Российской Федерации  Постановление от 29 июля 2002г.№25

Санитарно-эпидемиологические требования к проведению дератизации СП 3.5.3.1129-02

-МЗ Российской Федерации Постановление от 24 июля 2000г.№31,ст. 3295 Санитарно-эпидемиологические требования к организации и проведению дезинсекционных мероприятий против синантропных членистоногих Сан ПиН 3.5.2.11376-03 

         - Постановлением администрации г.Шарыпово от 31.10.1995 №136 «Об утверждении структуры , штатов санитарной инспекции и положения о санитарной инспекции по г.Шарыпово»; 

      - Федеральным законом от 27 июля 2010года №210-ФЗ «Об организации       предоставления государственных и муниципальных услуг»

      - Приказом МЗ СССР от 03 сентября 1991г.  №254 « О развитии дезинфекционного дела в стране»

     -Федеральным  законом «О предупреждении распространении туберкулеза в РФ» от 18 июня 2001г. №77

    -Приказом МЗ СССР   №1964-79 «Охрана труда работников дезинфекционного и содержанию дезинфекционных станций, дезинфекционных отделов, отделений профилактической дезинфекции санитарно-эпидемиологических станций, отдельных дезинфекционных установок».
    -МЗ России .Постановление от 9 июня 2003 г.№131 Санитарно эпидемиологические требования к организации и осуществлению дезинфекционной деятельности СП 3.5.1378-03
    - Руководством 3.5.2.2487-09 «Руководство по медицинской дезинсекции»

   -Закон Российской Федерации «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 № 2300-1 (Ведомости Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 15, ст. 766, в ред. от 25.10.2007 № 234-ФЗ); 

    -Федеральным законом Российской Федерации «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» от 30 марта 1999г. №52-ФЗ 

      2.6. При получении услуги предоставление документов не требуется. 
     2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
     2.8. Получение муниципальной услуги осуществляется при личном обращении по адресу, указанному в п.1.5., либо по электронной почте: sharmuseum@sibnet.ru

     2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
      2.9.1. Вход в здание, в котором расположено Муниципальное учреждение «Санитарная инспекция по городу Шарыпово » имеет свободный доступ для заинтересованных лиц.

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположено Муниципальное учреждение «Санитарная инспекция по городу Шарыпово», предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

 Центральный вход в здание, в котором расположено Муниципальное учреждение «Санитарная инспекция по городу Шарыпово» оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Муниципального учреждения «Санитарная инспекция по городу Шарыпово», осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

Прием корреспонденции по исполнению муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) осуществляется на втором этаже, в котором расположено Муниципальное учреждение «Санитарная инспекция по городу Шарыпово». 

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы специалистов и должностных лиц Муниципального учреждения «Санитарная инспекция по городу Шарыпово».

Прием заявителей осуществляется в кабинете № 201 Муниципального учреждения «Санитарная инспекция по городу Шарыпово». Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

        2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Состав муниципальной услуги:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и принятие решения по результатам проверки заявления ;

- проведения дератизации ,дезинсекции ,заключительной дезинфекции .

3.2. Начальник Муниципального автономного учреждения   «Санитарная инспекция по городу Шарыпово»  Шишкина Валентина Петровна.

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (Приложение 2) к административному регламенту.

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

         - Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

           -Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист (дезинструктор) Муниципального учреждения «Санитарная инспекция по городу Шарыпово» (далее - Представитель муниципального учреждения). 

3.2. Прием и регистрация заявлений
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Муниципальное учреждение «Санитарная инспекция по городу Шарыпово» с заявлением по утвержденной форме с приложением документов.

3.2.2. Днем поступления заявления считается дата его регистрации уполномоченным должностным лицом инспекции.

         3.2.3. Специалист( дезинструктор) муниципального учреждения:   
 а) готовит распоряжение (приказ)  о проведении дератизации, дезинсекции, заключительной дезинфекции , которое подписывается начальником МУ « Санитарная инспекция по г.Шарыпово»;
б) уведомляет заявителя в письменном виде или по телефону  о проведении дератизации, дезинсекции, заключительной дезинфекции;

         в) проводит дератизацию , дезинсекцию, заключительною дезинфекцию;

г) оформляет результаты проведения дератизации, дезинсекции, заключительной дезинфекции (наряд, учетно-контрольная  карта объекта оформляется непосредственно после проведения дератизации ,  дезинсекции, заключительной дезинфекции  в соответствии с типовой формой, утвержденной Минздравом СССР 04.10.80 №1030). 

3.2.4. Максимальное время приема и регистрации заявления 30 минут.

4. формы  контроля 
над  ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
   4.1. . Контрольные мероприятия за надлежащим исполнением муниципальной функции осуществляются в форме плановых и внеплановых проверок.
         4.2. Персональная ответственность специалистов и должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
        4.3. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения заявителя (внеплановые проверки). 

       4.4. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в течение календарного года.

Внеплановые проверки проводятся  при обнаружении несоответствия результатов исполнения муниципальной услуги по  проведению дератизации ,дезинсекции ,заключительной дезинфекции и по обращениям граждан;
        4.5.Контроль осуществляет первый заместитель главы города Шарыпово.
        4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

  а) действия, совершаемые исполнителями процедур муниципальной услуги  настоящего регламента подлежат фиксации в индивидуальных отчётах о работе за соответствующие отчётные периоды (месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год), составляемых с указанной периодичностью;

  б) отчёты подлежат размещению на официальном Интернет – сайте Администрации города Шарыпово.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. . Действия (бездействие) Муниципального учреждения «Санитарная инспекция по городу Шарыпово », а также должностных лиц,  в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, могут обжаловаться в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию г.Шарыпово жалобы, поступившей  от заявителя в устной , письменной форме, в том числе по сети Интернет.
5.3. Жалобы на действие(бездействие)специалистов ( дезинструктор)муниципального учреждение могут быть поданы начальнику МУ «Санитарная инспекция по г. Шарыпово »,  
5.4. Срок рассмотрения должен превышать тридцати дней с момента ее регистрации.
5.5 Жалоба должна содержать следующую информацию: 
1) Гражданин  указывает,  наименование администрации г.Шарыпово , в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество  должностного лица администрации г.Шарыпово или  МУ «Санитарная инспекция по г. Шарыпово »,   а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены: ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
2) В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
3) Обращение, поступившее в администрацию г.Шарыпово или начальнику  МУ «Санитарная инспекция по г. Шарыпово »,  по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение  не дается.
Если в указанном обращении содержаться сведения о подготавливаемом ,совершаемом или совершенном противоправном деянии ,а так же о лице его подготавливающем, совершающем или совершившем , обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение , возвращается гражданину, направившему обращение , с разъяснениями порядка обжалования данного судебного решения.
 Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в администрацию г.Шарыпово или МУ «Санитарная инспекция по г.Шарыпово» в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
Если в письменном обращении гражданина 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, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

            Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава города Шарыпово, иное уполномоченное на то должностное лицо  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу, в письменном виде.

В случае если причины , по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан , в последующем были устранены , гражданин в праве вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.7.При обращении заявителя в устной форме в администрацию г.Шарыпово или начальнику МУ «Санитарная инспекция по г. Шарыпово »ответ на обращение согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации г.Шарыпово или МУ «Санитарная инспекция по г.Шарыпово», гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
 В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
       5.8. Споры, связанные с действиями (бездействиями) должностных лиц и решениями администрации, муниципального учреждения «Санитарная инспекция по городу Шарыпово », осуществляемыми (принимаемыми) в ходе исполнения муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленными гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
        Приложение № 1
к административному регламенту

                                                                                                           В МАУ«Санитарная инспекция 

по г. Шарыпово» 
                                                                 Заявление
на проведение  «Комплекса проводимых  неспецифических мероприятий , направленных на  предупреждение  распространения и ликвидацию вспышек инфекционных заболеваний» 

от 

(указывается юридическое лицо
Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения объекта: 

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное

образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Прошу провести дератизацию, дезинсекцию, заключительную дезинфекцию_----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------(нужное указать)
согласно прилагаемого технического паспорта или экспликации , выданного Бюро технической инвентаризации

Обязуюсь:

Обеспечить свободный доступ специалистов для проведения дератизации, дезинсекции, заключительной дезинфекции;

Выполнить в согласованные сроки предложения по вопросам санитарных и санитарно-технических мероприятий ,способствующих эффективности проводимой дератизации, дезинсекции, заключительной дезинфекции, а также производить необходимые ремонтные работы(заделку щелей, нор и т.д.);

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) 

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа )

	
	на
	
	листах;

	нотариально заверенная копия))
	
	
	


2) технический паспорт или экспликации , выданный Бюро технической инвентаризации

                                                     
листах;  
Подпись лица, подавшего заявление *:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления 
                                                                                                                    Приложение № 2
                                                                                                к административному      регламенту

Блок-схема последовательности административных процедур

исполнения муниципальной услуги по принятию заявлений на проведение  «Комплекса проводимых  неспецифических мероприятий , направленных на  предупреждение  распространения и ликвидацию вспышек инфекционных заболеваний» 
                                                         




                                                                   АЯВЛЕНИЯ
Дир































Проведение дератизации , дезинсекции, заключительной дезинфекции








Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов в соответствии с пунктом 2 раздела III регламента специалистом(дезинструктор) муниципального учреждения, ответственным за выполнение административной процедуры





Проведение  регистрации заявления 








Проверка  оформления заявления и соответствие приложенных к нему документов , указанных в заявлении








Обращение заявителя в муниципальное учреждение  «Санитарная инспекция по городу Шарыпово »» с заявлением и приложенных к нему документов на проведение  «Комплекса проводимых неспецифических мероприятий , направленных на  предупреждение  распространения и ликвидацию вспышек инфекционных заболеваний» 
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