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                                                    АДМИНИСТРАЦИЯ    
                         ХВИЩАНСКОГО  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ
                            КИРОВСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА
                                              ПРИМОРСКОГО   КРАЯ
                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ
07.04.2011г                              с. Хвищанка 
                                       №  60
Об утверждении Административного регламента  исполнения муниципальной функции по участию в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма
 на территории Хвищанского сельского поселения

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202 от 08.10.2003);  Федеральным законом от 6 марта 2006 года № 35-ФЗ «О противодействии терроризму» («Российская газета» № 48 от 10.03.2006);

 «Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации», утвержденной Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 года администрация Хвищанского сельского поселения
постановляет:


1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции по участию в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма на территории Хвищанского сельского поселения
              2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Хвищанского сельского поселения http://hvischanka.ru/ в разделе "муниципальные акты и другие правовые документы".
3. Настоящее постановление вступает в правовые отношения со дня его подписания.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на главу администрации Хвищанского сельского поселения С.Б. Попову


Глава Хвищанского

 сельского поселения
                                                             С.Б.Попова


Утвержден

распоряжением Администрации

Хвищанского сельского поселения
 от 07.04.2011г.    № 60
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции по участию в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма 
на территории Хвищанского сельского поселения.
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции
Административный регламент исполнения муниципальной функции по участию в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма на территории Хвищанского сельского поселения (далее – административный регламент) разработан в целях  повышения  качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной функции по организации мероприятий по профилактике и (или) ликвидации последствий проявления терроризма (далее – муниципальная функция), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрацией Хвищанского сельского поселения при исполнении муниципальной функции.

1.2.  Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию. 

1.2.1. Исполнение муниципальной функции осуществляет Администрация Хвищанского сельского поселения. 

Исполнение муниципальной функции осуществляет глава Администрации Хвищанского сельского поселения (далее – глава Администрации).

 1.2.2. В процессе исполнения муниципальной функции глава Администрации взаимодействует с:

- ОВД по Кировскому району;
- отделением в г.Владивостоке Управления федеральной службы безопасности РФ по Приморскому краю;
- отделом военного комиссариата Кировского  района;

- городским и сельскими поселениями Кировского муниципального района;

-учреждениями, предприятиями и организациями Кировского муниципального района.

1.3.  Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции.
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202 от 08.10.2003);

- Федеральным законом от 6 марта 2006 года № 35-ФЗ «О противодействии терроризму» («Российская газета» № 48 от 10.03.2006);
- «Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации», утверждена Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 года («Российская газета» № 198 от 20.10.2009).
1.4. Результат исполнения муниципальной функции
Результатом исполнения муниципальной функции являются:

- оперативность решения вопросов взаимодействия Администрации Хвищанского сельского поселения с правоохранительными и иными государственными органами по вопросам профилактики терроризма и экстремизма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма в Хвищанском сельском поселении;

- оперативность организации необходимых мер Администрацией Хвищанского сельского поселения по профилактике, либо устранению последствий проявлений терроризма на территории Хвищанского сельского поселения.  
II. Административные процедуры

2.1. Последовательность административных действий (процедур)

2.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

-регистрация, анализ и рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, содержащих сведения о терроризме;

- подготовка проектов правовых актов по профилактике терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма в границах Хвищанского сельского поселения; 
- обеспечение деятельности антитеррористической комиссии в Хвищанском сельском поселении;

2.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной функции отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

2.2. Административная процедура № 1

2.2.1. Основанием для начала административной процедуры по регистрации, анализу и рассмотрению обращений граждан и юридических лиц, содержащих сведения о терроризме, является поступление устного обращения непосредственно  в Администрацию или посредством телефонной связи, письменного обращения посредством почтовой, электронной связи либо на Интернет-сайт Администрации Хвищанского сельского поселения (Приложение 1).  
Специалист Администрации (далее - специалист) при поступлении устного обращения должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить заявителю представиться, изложить суть вопроса. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 15 минут.

При обращении по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность; предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 15 минут.

Специалист должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.
В случае, если потребуется дополнительная информация (консультации с другими специалистами) для ответа на вопрос, специалист может назначить удобное для заявителя дату и время. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 30 минут.

Специалист осуществляет учет обращений и регистрацию в журнале учета обращений граждан и юридических лиц, содержащих сведения о терроризме. Регистрации и учету подлежат все поступившие заявления. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 15 минут.

Срок рассмотрения письменного обращения в Администрацию осуществляется в течение 30 дней.

Специалист изучает обращение, прилагаемые к нему документы и материалы и при необходимости подготавливает запрос в целях получения необходимой информации в правоохранительные органы, предприятия и организации Кировского  муниципального района. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 1 рабочий день.

В случае необходимости специалист незамедлительно в течение 1 рабочего дня направляет данное обращение в правоохранительные органы согласно компетенции.

Проект ответа на обращение, подготовленный специалистом, согласовывается с главой  Администрации, после чего в установленном порядке направляется на подпись Главе Хвищанского сельского поселения. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 3 часов. 
Обращение считается рассмотренным, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов, в случае необходимости информация, изложенная в обращении, направлена в правоохранительные органы.
2.3. Административная процедура № 2

2.3.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке проектов правовых актов по профилактике терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма в границах Хвищанского сельского поселения является принятие или внесение изменений в законодательство Российской Федерации, Приморского края в области профилактики терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма.

Специалист осуществляет постоянный мониторинг действующего законодательства и в случае необходимости внесения изменений или отмены (признании утратившими силу) соответствующих муниципальных правовых актов подготавливает проекты правовых актов, направляет их на согласование в структурные (функциональные) подразделения Администрации Хвищанского сельского поселения, правоохранительные органы.

2.4. Административная процедура № 3
2.4.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя процесс организации работы антитеррористической комиссии в Хвищанском сельском поселении (далее - Комиссии) специалистом, ответственным за исполнение муниципальной функции, назначаемым секретарем комиссии, в соответствии с Положением о Комиссии, утвержденным постановлением администрации от 10.11.2006 № 507. 
Заседания Комиссии проводятся в соответствии с планом работы не реже одного раза в квартал.

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции - секретарь Комиссии:

- разрабатывает проекты планов работы Комиссии  (ежегодно, до 20 декабря текущего года);

- обеспечивает подготовку и проведение заседаний Комиссии (ежеквартально);

- обеспечивает деятельность Комиссии по контролю за исполнением её решений и решений антитеррористической комиссии Кировского муниципального района и Приморского края (постоянно, готовя отчеты о выполнении решений, анализируя поквартально и за год);

- получает и анализирует информацию об общественно-политических, социально-экономических и иных процессах, происходящих в Хвищанском сельском поселении, оказывающих влияние на развитие ситуации в сфере профилактики терроризма, вырабатывает предложения Комиссии по устранению причин и условий, способствующих его проявлению (постоянно, докладными записками, аналитическими справками информирует членов Комиссии, вносит предложения в проект решения Комиссии);

- обеспечивает взаимодействие Комиссии с аппаратом антитеррористической комиссии и оперативным штабом Кировского муниципального района и Приморского края (постоянно);

III. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.
3.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению муниципальной функции, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется Главой администрации Хвищанского сельского поселения. 
3.2. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции несет персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

3.3. Контроль за выполнением муниципальной услуги осуществляет Глава администрации Хвищанского сельского поселения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Приморского края. По результатам проверок Глава администрации Хвищанского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. 
Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в квартал.
3.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется на основании индивидуальных правовых актов  Администрации и проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.
3.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

3.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

IV. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции
4.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации Хвищанского сельского поселения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Контроль деятельности Администрации осуществляет Глава  Администрации Хвищанского сельского поселения.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

- специалиста Администрации – Главе администрации Хвищанского сельского поселения;

- Главы администрации Хвищанского сельского поселения – Главе Хвищанского сельского поселения;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов и должностных лиц Администрации в Администрацию Хвищанского сельского поселения или в судебном порядке.

4.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Приморского края.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в  Администрацию.

4.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной функции.
4.5. Глава администрации Хвищанского сельского поселения проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы:

по пятницам с 10.00 часов до 13.00 часов еженедельно. 
Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номеру телефона: 29-331.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица,  осуществляющего прием.

4.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти района и (или) края, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава администрации Хвищанского сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя. 
4.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
4.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

4.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

4.10. 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 заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

4.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

4.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

4.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

4.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействие лиц  Администрации, в судебном порядке.

4.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов 8 (42354) 29-331;
по электронной почте: hvischanka@mail.ru.
4.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Приложение № 1

к Административному регламенту

Форма заявления для физического, лица

	
	Главе администрации Хвищанского сельского поселения ________________________

от _______________________________ 

__________________________________ 

проживающего по адресу:

___________________________________ 

___________________________________ 

паспорт: серия  ______ № ____________ 

выдан______________________________ 

___________________________________ 




Заявление.

Прошу (сообщаю)_____________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1.___________________________________________________________________ 

2_________________________________________________________________ 

3.________________________________________________________________ 

4.________________________________________________________________ 

5.________________________________________________________________

Предупрежден(а) об ответственности за недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

___________________                                           ______________________

         (дата)                                                                                                                              (подпись)


Приложение № 2
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ   _____________________________________________________________________________
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          Наименование комитета 
(управления)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 3
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ___________________________________________________________________________ 
ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе:

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: __________________________________________

___________________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _______________________________________________________

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ___________________________________________

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. __________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________________
действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

__________________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _______________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, 
если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу
__________________________________________________________

__________________________________________________________

_________________________________________  _________  _____________
(должность лица уполномоченного, принявшего решение по жалобе
(подпись)
(инициалы, фамилия)

Приложение 4
к Административного регламента
Блок-схема
действий при поступлении информации о возможных террористических актах 












Принятые сокращения: 

ОВД – отдел внутренних дел; 

КПЛЧС и ОПБ – комиссия по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечения пожарной безопасности;
ДДС – дежурно-диспетчерская служба.
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