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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАКАРОВСКОЕ  МО 

АДМИНИСТРАЦИЯ

Макаровского сельского поселения

Постановление № 45

от    25.06.2014 г.
                                                                                                с. Макарово

Об  утверждении  административного  регламента  предоставления муниципальной  услуги  «Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории Макаровского муниципального образования»
 Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Макаровского  муниципального образования, постановлением администрации Макаровского муниципального образования от 28.09.2012 г. № 53 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю:

       1. Утвердить  прилагаемый  Административный регламент осуществления муниципальной услуги ««Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории Макаровского муниципального образования»
2.   Настоящее постановление опубликовать в журнале «Информационный Вестник»

и разместить на официальном сайте администрации Макаровского муниципального образования в сети «Интернет».

      3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

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

Глава администрации

Макаровского МО                    __________________ П.В. Монаков

       Приложение 
к постановлению администрации 

Макаровского муниципального образования 

от 25.06.2014 г. № 45

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги 

«Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории Макаровского муниципального образования»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги - участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга- участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма осуществляется администрацией Макаровского муниципального образования (далее – администрация).

           1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма»

Место нахождения и почтовый адрес администрации сельского поселения -    исполнителя муниципальной услуги:

666731 Иркутская область, Киренский район, с. Макарово, ул. Сибирская, 40;
Контактные телефоны: (8395)6826417;

Адрес электронной почты: adm.makarovo@mail.ru 

Режим работы: администрации Макаровского муниципального образования:

понедельник  - пятница – с 8.00 до 17.00;

перерыв                           – с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота и воскресенье

Информацию о порядке и сроках исполнения  муниципальной услуги можно получить:

1) непосредственно в Администрации поселения;

2) по телефонам: (839568)26417;

3) по электронной почте: adm.makarovo@mail.ru
         2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - Администрация Макаровского сельского поселения.

        2.2.1 Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги

Информирование заявителей по вопросам и о ходе исполнения муниципальной  услуги проводится:

- при личном обращении непосредственно в администрации;

- по телефону;

- по письменному запросу;

- посредством электронной почты.

Информирование по вопросам исполнения муниципальной  услуги предоставляется работниками администрации, по согласованию с главой Макаровского муниципального образования (далее – глава поселения).

При информировании заявителей, обратившихся лично, должностное лицо администрации обязано:

- представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество;

- дать ответ на заданные заявителем вопросы. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени (более 10 минут), заявителю может быть предложено обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время;

- если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию администрации, должностное лицо информирует заявителя о невозможности представления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит ответ на поставленные вопросы;

- время ожидания приема не должно превышать 30 минут, при этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся заявителей не позднее, чем за 30 минут до окончания рабочего дня.

При информировании заявителей по телефону, должностное лицо администрации обязано:

- представиться, указав должность, имя и отчество;

- выслушать и, при необходимости, уточнить суть вопроса;

- вежливо и лаконично дать ответ по существу вопроса;

- при невозможности ответить на поставленный вопрос в момент обращения, предложить заявителю перезвонить в конкретный день и в определенное время, к назначенному сроку подготовить ответ;

- должностное лицо администрации вправе предложить позвонившему представиться.

В случае если заявитель не удовлетворен информацией, представленной ему на личном приеме или по телефону, должностное лицо администрации предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим вопросам.

При письменном информировании заявителей, ответ на соответствующий запрос направляется адресату в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса. Ответ на письменный запрос подписывается главой поселения.

        2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
        2.3.1. Результатом исполнения муниципальной  услуги является совершенствование системы профилактических мер антитеррористической и антиэкстремистской направленности, предупреждение террористических и экстремистских проявлений на территории Макаровского муниципального образования 
         2.4. Срок непосредственного оказания муниципальной услуги.

2.4.1. Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года.
         2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 6 марта 2006 года № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
- Федеральным законом от 25 июля 2002 года № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;
- Уставом Макаровского сельское поселение.

         2.6. Предоставление услуги осуществляется в заявительном порядке на основании заявления , выраженного в устной, письменной или электронной формах 
2.7. Исчерпывающий перечень основаниями для отказа в приеме заявления (запроса) являются:

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (должность) заявителя, почтовый адрес (в случае наличия - адрес электронной почты) для направления ответа на обращение заявителя либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- текст заявления не поддается прочтению;

- текст выполнен карандашом;

- имеются подчистки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления;

- имеются повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание документов;

- отсутствует подпись заявителя и дата заявления;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной функции;

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства.

Также в рассмотрении заявления отказывается, если заявитель, уведомленный о причинах приостановления рассмотрения, не принял мер к устранению недостатков по истечении общего срока рассмотрения заявления.

В этом случае в срок не позднее 3-х дней по окончании срока рассмотрения заявление возвращается заявителю с сопроводительным письмом за подписью главы поселения, в котором должны быть указаны конкретные и обоснованные причины отказа в рассмотрении заявления.

         2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

- в случае отсутствия у администрации правовых оснований осуществления муниципальной услуги;

- предоставление заявителем недостоверных сведений, поддельных документов;

- отсутствие, либо несоответствие представленного документа установленным требованиям;

- отказ заявителя от предоставления муниципальной  услуги путем подачи личного заявления;

- обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление;

- в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заявителя;

- в период рассмотрения обращения поступило сообщение о смерти заявителя, права и интересы которого затрагиваются в обращении.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной  услуги направляется заявителю в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде) в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной  услуги должно содержать:

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ;

- выводы об отказе в предоставлении муниципальной  услуги. Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин. Информация об отказе в представлении муниципальной  услуги направляется заявителю письмом (при наличии в заявлении необходимых данных дублируется по телефону или электронной почте). В случае отсутствия в заявлении записи об адресе для доставки почтой, уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства.

         2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги до 15 минут.  

Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляется не более 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса составляет не более одного рабочего дня с момента его поступления в учреждение.

2.12. Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды.

2.13. Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в Администрацию Макаровского  сельского поселения.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.14. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на этаже и оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями, столами;

- образцами заполнения документов.

2.15. Требования к местам для ожидания заявителей.

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.16. Требования к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества должностного лица, времени работы.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

2.17. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг;

- соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно регламенту;

- количество обоснованных жалоб;

- оказание муниципальной услуги бесплатно.

3. Административные процедуры при предоставлении 

муниципальной услуги

       3.1. Юридическим фактом, определяющим начало административного действия является нормативно-правовая база, регулирующая правоотношения в сфере профилактики терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма.

          3.2. Ответственными за исполнение административного действия является глава поселения.

          3.3. Содержание и продолжительность административных действий по выполнению муниципальной услуги определяется планирующей документацией.

        3.3.1. Ответственные за исполнение административного действия осуществляют следующие административные процедуры:

- подготовка в установленном порядке необходимой нормативно-правовой базы, обеспечивающей выполнение мероприятий по обеспечению участия в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма в границах поселения;

         - разработка программ и проектов в области профилактики терроризма и экстремизма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма;

         - подготовка предложений и разработка мер по профилактике терроризма и экстремизма, устранению причин и условий, способствующих их проявлениям;

        - организационное обеспечение деятельности комиссии;

         - осуществление иных полномочий в соответствии с действующим законодательством.

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация письменного запроса о предоставлении информации;

- рассмотрение запроса о предоставлении информации;

- принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении информации;

- получение заявителем информации;

- отказ в информационном обеспечении;

- приостановление информационного обеспечения.

Основанием (юридическим фактом) для начала исполнения административного действия является получение письменного запроса о предоставлении информации по почте, факсу, электронной почте, через курьера либо лично заявителем.

Работник администрации, ответственный за прием и ведение журнала регистрации входящей корреспонденции (на бумажном или электронном носителях):

- регистрирует ее. Максимальный срок выполнения действия до 15 минут на один запрос;

- в порядке делопроизводства передает письменные запросы о предоставлении информации главе поселения  для рассмотрения, принятия решения о предоставлении информации и определения конкретного исполнителя, ответственного за производство по письменному запросу. Максимальный срок выполнения действий один день.

Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса о предоставлении информации к главе поселения для рассмотрения, принятия решения о предоставлении информации и определения работника администрации, ответственного за производство по запросу.

Глава поселения:

- рассматривает запрос;

- принимает решение о предоставлении информационного обеспечения или об отказе в информационном обеспечении;

- определяет конкретного исполнителя (работника администрации), ответственного за производство по запросу (срок рассмотрения и принятие решения, поступившего на резолюцию запроса, не должен превышать трех дней);

- в порядке делопроизводства направляет запрос на исполнение.

Максимальный срок выполнения один день.

Работник администрации, ответственный за производство по запросу, в соответствии с резолюцией главы поселения готовит информацию по сведениям, интересующим заявителя.

Максимальный срок выполнения действия семь дней.

В порядке делопроизводства работник администрации, ответственный за производство по запросу, направляет главе поселения подготовленную информацию для подписания.

Максимальный срок выполнения один день.

Работник администрации, ответственный за отправку документов, регистрирует в журнале исходящей документации (на бумажном носителе) и направляет подписанную информацию по почтовому, электронному адресу или факсу заявителя.

Максимальный срок выполнения действия два дня.

По результатам административной процедуры работник администрации, ответственный за производство по запросу, формирует папку о предоставленной информации для дальнейшего использования этой информации в работе.

Максимальный срок выполнения действия один день.

Основанием для начала процедуры отказа в информационном обеспечении является принятие соответствующего решения главы поселения.

Письменный запрос о предоставлении информации с визой главы поселения об отказе в порядке делопроизводства направляется работнику администрации, ответственному за производство по запросу для исполнения.

Работник администрации формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе, в котором указывает:

- наименование администрации;

- дату направления сообщения и исходящий номер;

- адрес заявителя;

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении информации.

При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе, указывается нормы (пункты, статьи), наименование нормативного акта, его дата и номер, на основании которого было принято решение об отказе.

В порядке делопроизводства работник администрации направляет проект сообщения об отказе на подписание главе поселения.

Максимальный срок выполнения действия один день.

Основанием для начала процедуры приостановления информационного обеспечения является устное или письменное сообщение заявителя о приостановлении.

Заявитель направляет сообщение о приостановлении информационного обеспечения в письменном виде на имя главы поселения.

Устная информация о приостановлении информационного обеспечения сообщается по телефону (83956826) 417 и принимается работником администрации, ответственным за прием сообщений.

В устном и письменном сообщении о приостановлении информационного обеспечения должны быть указаны причины приостановления и срок, на который информационное обеспечение приостанавливается.

3.4. Результатом административного действия является:

- повышение уровня взаимодействия по профилактике терроризма и экстремизма;

- сведение к минимуму проявлений терроризма и экстремизма на территории Поселения;

- привлечение граждан, организаций, в том числе СМИ для обеспечения максимальной эффективности деятельности по профилактике проявлений терроризма и экстремизма;

- повышение бдительности.

3.5. Способом фиксации результата выполнения административного действия являются нормативно-правовые акты, планирующая документация, информация на бумажном и (или) электронном носителях.

3.6. По истечении срока приостановления информационного обеспечения работник администрации, ответственный за производство по запросу в порядке делопроизводства направляет исполненный документ на подпись главе Поселения для последующей отправки заявителю.

. 4. Порядок и формы контроля над предоставлением
муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента. 

4.1.1. Контроль над предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального образования  путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области и Макаровского муниципального образования 

4.1.2. Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение должностными лицами, ответственными за исполнение муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка оказания муниципальной услуги.

4.2.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе  предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,
а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ Заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Регламента, Заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

