Приложение № 1 к распоряжению
Администрации городского округа
Электросталь Московской области

от 29.06.2012 № 524-р
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Участие в профилактике терроризма и экстремизма

в границах городского округа»

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги – «Участие в профилактике терроризма и экстремизма в границах городского округа» (далее – муниципальная услуга) 
Административный регламент предоставления Администрацией городского округа Электросталь Московской области муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении Администрацией городского округа Электросталь Московской области полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

– Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

– Федерального закона от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
– Федерального закона от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;

– Постановления Губернатора МО от 09.08.2000 № 279-ПГ «О дополнительных мерах по предупреждению террористических актов на территории Московской области».
– Постановления Правительства МО от 22.09.2004 № 579-37 «О мерах по усилению антитеррористической защищенности объектов образования, здравоохранения, социального обслуживания населения, культуры и спорта, расположенных на территории Московской области»;

– Постановления Главы городского округа Электросталь Московской области от 19.01.2007 № 25/1 «О составе Антитеррористической комиссии городского округа Электросталь Московской области и её аппарате» с изменениями, принятыми постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 01.04.2010 № 111/3;
– Постановления Главы городского округа Электросталь Московской области от 17.01.2008 № 7/1 «О создании Межведомственной комиссии по профилактике преступлений и правонарушений в городском округе Электросталь Московской области»;
– Решения Совета депутатов городского округа Электросталь Московской области от 28.08.2008 № 366/51 «Об утверждении Комплексной программы профилактики преступлений и правонарушений в городском округе Электросталь Московской области»;
– Решения Совета депутатов городского округа Электросталь Московской области от 22.12.2009 № 505/73 «О внесении изменений в Комплексную программу профилактики преступлений и правонарушений в городском округе Электросталь Московской области на 2009-2012 г.г.».
1.3. Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского округа Электросталь Московской области.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю запрашиваемой информации о профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах городского округа, имеющейся в распоряжении  уполномоченного органа или реагирование на поступившие сообщения о принятии неотложных мер.
2.1.2. Структурное подразделение Администрации городского округа, предоставляющее муниципальную услугу – Управление по территориальной безопасности Администрации городского округа Электросталь.

Адрес: 144003 Московская область, г. Электросталь, ул. Мира, д. 5, каб. № 108, 115.

График работы:
понедельник – четверг с 09.00 до 18.00 часов,
пятница – с 09.00 до 16.45 часов,
обед с 13.00 до 14.00 часов,

выходной – суббота, воскресенье.
2.1.3. Для получения муниципальной услуги необходимо письменное обращение заявителя, отправленное почтовым отправлением или электронной почтой, а также устное сообщение заявителя (по телефону) о принятии неотложных мер. Форма бланка письменного заявления представлена в приложении № 1.

2.1.4. Адрес официального сайта городского округа Электросталь в сети Интернет: www.electrostal.ru .

Адрес электронной почты Администрации городского округа Электросталь: elstal@mosreg.ru.
2.1.5. Справочные телефоны: 571-99-11, 571-99-69. Телефон/факс 573-39-66 (круглосуточно).
2.1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с использованием почты, средств телефонной связи, средств массовой информации, электронной почты, а также посредством размещения на официальном сайте городского округа Электросталь в сети Интернет.

2.1.7. Индивидуальное устное консультирование осуществляется работниками Управления по территориальной безопасности Администрации городского округа Электросталь Московской области при обращении заявителя за информацией:

– лично;

– по телефону.
2.1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги специалисты уполномоченного органа подробно и корректно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени и должности специалиста, принявшего звонок.

При невозможности работником, принявшим звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту (должностному лицу) или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.9. Индивидуальное устное консультирование граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего их личность. Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

Работник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других работников. Прием заявителей осуществляется ответственным работником управления по территориальной безопасности Администрации городского округа Электросталь Московской области в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя работник осуществляет не более 10 минут.

2.1.10. Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, факсом, ксероксом и принтером.

Рабочее место специалиста, исполняющего должностные обязанности по предоставлению муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступом в Интернет, бумагой, расходными материалами и канцтоварами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Для ожидающих приема лиц отводятся места, оборудованные стульями, столом для возможности написания заявления.

2.1.11. Информационные материалы о порядке предоставления услуги (блок-схемы прохождения процедуры, формы заполнения документов, адреса и время приема) размещены в приложении.
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Исполнение услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения указанной функции.

В исключительных случаях срок исполнения функции по рассмотрению обращений граждан может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

2.2.2. Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных террористических проявлений, аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

2.2.3. В случае если обращение написано на иностранном языке или точечно-рельефным шрифтом слепых, срок рассмотрения такого обращения увеличивается на время, необходимое для перевода.

2.2.4. По просьбе заявителя подготовленная в соответствии с его заявлением информация может быть продублирована с использованием средств факсимильной связи, электронной почты.

2.3. Перечень оснований для отказа

2.3.1. Обращение не рассматривается по существу, если:

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 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;

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа или отсутствуют какие-либо сведения, предусмотренные установленной формой;

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- запрашиваемая информация  не относится к данному виду услуги или к компетенции органа, предоставляющего услугу.

- отсутствует запрашиваемая информация в базе данных;
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.3.2. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину.

2.3.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.4. Ответственность работников при исполнении муниципальной услуги
2.4.1. Работники, работающие с обращениями, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

2.4.2. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

2.4.3. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, о результатах которого информируется заместитель Главы Администрации городского округа, курирующий данное направление.

2.4.4. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения другому работнику по поручению руководителя структурного подразделения. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в Администрации городского округа исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения работнику, ответственному за делопроизводство в структурном подразделении или начальнику структурного подразделения.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными и региональными законами, и иными муниципальными правовыми актами

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
3. Административные процедуры при предоставлении
муниципальной услуги
3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение уполномоченным органом Администрации городского округа Электросталь запроса (заявления), поданного по установленной форме (прилагается) почтой либо электронной почтой, а также устное сообщение заявителя (по телефону) о принятии неотложных мер.

3.1.2. Заявление, поступившее в Администрацию городского округа Электросталь, регистрируется в установленном порядке и направляется в уполномоченный орган для исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.
Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги (начальником Управления по территориальной безопасности Администрации городского округа) назначается специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.1.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет поступившее заявление на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента;
- в случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - информационное письмо);
- информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3. настоящего Административного регламента;
- информационное письмо об отказе передается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на подпись руководителю уполномоченного органа (далее - должностное лицо);
- должностное лицо подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением заявителю;
- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в базе данных Аппарата антитеррористической комиссии городского округа или направляет поступившую информацию в антитеррористическую комиссию городского округа, созданную в соответствии с Постановлением Главы городского округа Электросталь Московской области от 19.01.2007 № 25/1 «О составе Антитеррористической комиссии городского округа Электросталь Московской области и её аппарате» с изменениями, принятыми постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 01.04.2010 № 111/3, для рассмотрения и принятия необходимых мер;
- специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после получения данных от Антитеррористической комиссии городского округа или её Аппарата, готовит информационное письмо для предоставления заявителю и направляет его на подпись должностному лицу;
- ответ, подписанный должностным лицом, с указанием регистрационного номера, даты, фамилии исполнителя направляется заявителю. Отчётным документом при оказании данной услуги может явиться предоставление инструкций, видео, фото, мультимедийной информации, а так же учебно-методических и иных материалов.

3.1.4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги:

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги (начальником Управления по территориальной безопасности Администрации городского округа).

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Московской области и правовых актов Администрации городского округа.
3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого решения при предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, руководству Администрации городского округа Электросталь.

3.2.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме.

3.2.3. Обращение заявителя (жалоба) должно содержать следующую информацию:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество заявителя, подающего жалобу;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

3.2.4. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации.

3.2.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом Администрации городского округа принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.2.6. Обращение с жалобой считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов.

3.2.7. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке.

Приложение № 1
Форма бланка заявления
Главе городского округа Электросталь Московской области
от __________________________________________
Ф.И.О. или наименование организации (полностью)

Адрес (в том числе электронной почты)______________________________________
____________________________________________
Номер телефона ______________________________
Заявление

Текст заявления

Подпись ______________

Дата _________________
Приложение № 2
СВЕДЕНИЯ
О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ

(ТЕЛЕФОНАХ ДЛЯ СПРАВОК), РЕЖИМЕ РАБОТЫ, АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ, ИНТЕРНЕТ-САЙТЕ
Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского округа Электросталь Московской области.

Структурное подразделение – Управление по территориальной безопасности Администрации городского округа Электросталь.

Телефоны: (8-496) 571-99-11, 571-99-69.
Факс: (8-496) 573-39-66 (круглосуточно).
Адрес: 144003 Московская область, г. Электросталь, ул. Мира, д. 5, каб. 108, 115, 203.
Контактное лицо: Цацорин Геннадий Васильевич, Гринченко Геннадий Михайлович.
График работы:
понедельник – четверг с 09.00 до 18.00 часов,
пятница – с 09.00 до 16.45 часов, 

обед с 13.00 до 14.00 часов,

выходной – суббота, воскресенье.
Адрес официального сайта городского округа Электросталь в сети Интернет: www.electrostal.ru .

Адрес электронной почты Администрации городского округа Электросталь: elstal@mosreg.ru .
Приложение № 3

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги
Условные обозначения





Начало или завершение административной процедуры





Операция, действие, мероприятие





Ситуация выбора, принятие решения







   Нет





Да



                                                          

  


необоснованная        обоснованная







 

Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация документов





Рассмотрение документов, установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги





Алгоритм предоставления муниципальной услуги





Подготовка письма заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о 


подготовке ответа или реагировании на поступившую информацию





Подача жалобы


на действие (бездействие) и решение








Поиск запрашиваемой заявителем информации в базе данных





Отказ в предоставлении услуги





Подготовка информационного письма для предоставления заявителю





Направление ответа заявителю


или  реагирование на поступившие сообщения о принятии неотложных мер








