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 АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

МИРОПОЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 26.01.2016      № 6
	Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией муниципального  образования Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области исполнения  муниципальной функции «Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области» 


	


В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования  Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования  Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области от 31.01.2013 №02

Администрация муниципального образования Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

       1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области исполнения  муниципальной функции «Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области»   (далее  - Административный регламент).

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

3. Администрации муниципального образования Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области обеспечить исполнение Административного регламента.

4. Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (miropole@admin-smolensk.ru). 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главу  муниципального образования Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области  А.Н.Ильина.

Главу муниципального образования

 Миропольского сельского поселения

 Ярцевского района Смоленской области                     А.Н.Ильин                                                                          
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования  Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области 

от 26.01.2016  № 6

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Администрации  Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области исполнения  муниципальной функции
 «Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области» 

1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента

исполнения муниципальной функции

1.1.Административный регламент исполнения муниципальной функции - участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее – муниципальная функция) определяет сроки и последовательность административных процедур Администрации Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области.

1.2. Получатели результатов муниципальной функции

Получателями муниципальной функции являются физические и юридические лица, обращающиеся по вопросу профилактики терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области.
1.3. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

1.3.1. Информирование о правилах исполнения муниципальной функции осуществляется:

- непосредственно в помещении администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи;

- путем электронного информирования;

- на информационных стендах.

Место нахождения: Смоленская область, Ярцевский район, д. Мирополье, ул. Победы, д. 4
Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник:
	с 9.00 до 17.00

	Вторник:
	с 9.00 до 17.00

	Среда:     с 9.00 до 17.00                      

	Четверг:
	с 9.00 до 17.00

	Пятница:
	с 9.00 до 17.00

	Перерыв:
	с 13.00 до 14.00

	Суббота, воскресенье
	выходные дни


Справочные телефоны, факс: (48143) 9-51-19.

Адрес официального сайта Администрации Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области в сети Интернет:  http://yarcevo.admin-smolensk.ru/poseleniya-rajona/miropolskoe-selskoe-poselenie/ адрес электронной почты: miropole@admin-smolensk.ru 
1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах в помещении здания Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-smolensk.ru/poseleniya-rajona/miropolskoe-selskoe-poselenie/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),  

3) в средствах массовой информации: в газете «Вести Привопья».

4) с использованием средств телефонной связи по телефонам: (48143) 9-51-19; 

5) на региональном портале государственных услуг.

Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия осуществления муниципальной функции;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению №1,2 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимый для осуществления муниципальной функции, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе осуществления муниципальной функции;

6)порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются специалистом, обеспечивающим исполнение муниципальной функции.

1.3.3. Консультации предоставляются по вопросам:

- порядка исполнения муниципальной функции;

- перечня необходимых документов для исполнения муниципальной функции;

- мест и графиков приема граждан специалистам администрации;

- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

1.3.4. Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

1.3.5. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.7. Специалист администрации, осуществляющий прием, консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.8. Гражданин с учетом графика (режима) работы администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

1.3.9. Граждане в обязательном порядке информируются:

- о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;

- об отказе или приостановлении в исполнении муниципальной функции с указанием оснований отказа или приостановления;

- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.

2. Стандарт предоставления муниципальной функции

2.1. Наименование муниципальной функции 

           Наименование муниципальной функции -  «Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области».

2.2. Наименование органа исполняющего муниципальную функцию

            2.2.1.  Муниципальную функцию исполняет Администрация Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области.

2.3. Результаты исполнения муниципальной функции

- оперативность  решения  вопросов  взаимодействия   администрации с правоохранительными и иными государственными органами по вопросам профилактики терроризма и экстремизма,  а также минимизации и  (или)  ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах Миропольского сельского поселения (далее – поселения).

- оперативность организации  необходимых мер по участию в профилактике, либо устранению последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории сельского поселения.

2.4. Сроки исполнения муниципальной функции

Полномочия по исполнению муниципальной функции осуществляются в течение всего календарного года.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральным законом от 06.03.2006 года № 35-ФЗ (ред. от 30.12.2008) "О противодействии терроризму" 

  - Федеральным законом от 25.07.2002 № 114-ФЗ (ред. от 29.04.2008) "О противодействии экстремистской деятельности" 

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области;

         -  настоящим административным регламентом и другими правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной функции

2.6.1. Для получения муниципальной функции заявитель представляет следующие документы: 

1) заявление; 

2) документ, удостоверяющий личность;

          3) нотариально удостоверенная доверенность на право представлять интересы физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя (при обращении представителя физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя с точным указанием полномочий);

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной функции

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2.Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.7.5. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист Администрации поселения, при этом заявителю должно быть предложено обратиться на имя Главы Администрации в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.7.6. О принятом решении заявитель должен быть письменно уведомлен. Письмо должно содержать мотивированное обоснование и все выявленные причины, а также пути исправления выявленных недостатков, а также разъяснение о порядке обжалования принятого решения.

2.8. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции

2.8.1 Основаниями для отказа в исполнении муниципальной функции являются:

- Отсутствие документов, перечисленных в п. 2.6

- Неправомочность лица, обратившегося за исполнением муниципальной функции.

2.8.2 Исполнение муниципальной функции приостанавливается в случае изменения действующего законодательства, регламентирующего исполнение муниципальной функции.

2.9.Перечень услуг, необходимых и обязательных для исполнения муниципальной функции

Для предоставления муниципальной услуги требуется обращение за услугой по нотариальному оформлению доверенности представителей заявителей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при исполнении муниципальной функции, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
Исполнение муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Требования к местам исполнения муниципальной функции

Здание, в котором расположена администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение. Вход в помещение администрации оборудуется расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об администрации:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

Помещения для исполнения муниципальной функции должны быть оснащены системой противопожарной сигнализации и первичными средствами пожаротушения.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в администрацию за определенный период, с учетом одного места для транспорта инвалидов.

Прием заявителей для предоставления информации по исполнению муниципальной функции осуществляется специалистом администрации Миропольского сельского поселения, согласно графика приема граждан, в специально выделенном для этих целей помещении. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Помещение должно содержать места для информирования, ожидания и приема граждан:

1) Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

- режим работы администрации;

- графики приема граждан должностными лицами администрации;

- адрес официального сайта Администрации в сети Интернет на котором размещен текст Регламента;

- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты администрации;

- текст административного регламента

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, требования, предъявляемые к этим документам;

- таблица сроков исполнения муниципальной функции в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной функции;

- порядок информирования о ходе исполнения муниципальной функции;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2) Место для ожидания оборудуется:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для граждан и оборудовано для написания и размещения документов и заявлений оборудуется необходимой функциональной мебелью. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

В местах ожидания должны иметься средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

3) Место для приема гражданина, для написания и размещения документов и заявлений оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью. В помещениях для исполнения муниципальной функции предусматривается оборудование мест для размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной функции

2.12.1. Показателем доступности являются:

- информационная открытость порядка исполнения муниципальной функции;

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации об исполнении муниципальной функции.

2.12.2. Показателями качества являются:

- соблюдение сроков исполнения муниципальной функции;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- отсутствие обоснованных жалоб.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма в границах  поселения. 

3.1.1. 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.

3.1.2.  Ответственным за исполнение административного действия является специалист администрации Миропольского сельского поселения, в компетенцию которого входит данное действие.

3.1.3. осуществляются 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 планов 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;

- осуществление профилактической работы во взаимодействии с органами государственной власти, органами местного самоуправления поселения;

- мобилизация общественных формирований, общественных, национально-культурных и религиозных объединений, молодежных организаций поселения  на активное участие в профилактической работе по недопущению экстремистских и террористических настроений и проявлений;

- участие в проведении мониторинга в данной области;

- осуществление иных полномочий в соответствии с действующим законодательством.

3.1.4. Содержание и продолжительность административных действий по выполнению муниципальной функции «Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма» определяется планирующей документацией.

3.1.5.  Результатом административного действия является:

 - повышение уровня межведомственного взаимодействия по профилактике терроризма и экстремизма;

- сведение к минимуму проявлений терроризма и экстремизма на территории муниципального образования «Миропольское сельское поселение»;

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

- повышение бдительности.

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

3.2. Организация работы с обращениями заявителей.

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- приём 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.

3.2.1. 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.

3.2.2. Работник администрации, ответственный за приём 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 передаёт письменные запросы о предоставлении информации Главе администрации (или лицу его замещающему) для рассмотрения, принятия решения о предоставлении информации и определения конкретного исполнителя, ответственного за производство по письменному запросу. Максимальный срок выполнения действий один день.

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

  Администрация:

- рассматривает запрос;

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

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

- в порядке делопроизводства направляет запрос на исполнение.

Максимальный срок выполнения один день.

3.2.4. Специалист администрации, ответственный за производство по запросу, в соответствии с резолюцией Главы Миропольского сельского поселения готовит информацию по сведениям, интересующим заявителя.

Максимальный срок выполнения действия семь дней.

3.2.5. В порядке делопроизводства специалист администрации, ответственный за производство по запросу, направляет Главе администрации подготовленную информацию для подписания.

Максимальный срок выполнения один день.

3.2.6. Специалист 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.

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

Максимальный срок выполнения действия один день.

3.2.8. Основанием для начала процедуры отказа в информационном обеспечении является принятие соответствующего решения Главой администрации.

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

Специалист 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 специалист администрации направляет проект сообщения об отказе на подписание Главе администрации.

Максимальный срок выполнения действия один день.

3.2.9 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 администрации.

Устная информация о приостановлении информационного обеспечения сообщается по телефону (48143) 9-51-19 и принимается специалистом администрации ответственным за приём сообщений.

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

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

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании Распоряжения Главы Администрации.

4.2. Персональная ответственность специалиста администрации за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом, закрепляется в должностных инструкциях.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции (далее - текущий контроль), осуществляется Главой администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.

4.4. Порядок проведения проверок исполнения муниципальной функции предусматривает привлечение граждан, общественных объединений и общественных организаций.

4.5. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, Администрация  принимает меры по устранению выявленных нарушений, наложению дисциплинарных взысканий, а также по подготовке предложений о внесении изменений в административный регламент.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе исполнения муниципальной функции могут быть обжалованы:

- Главе муниципального образования Миропольского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области  - тел. (48143) 9-51-19, адрес: 215824,  д. Мирополье, ул. Победы, д.4 Ярцевского района Смоленской области;

· в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ставится личная подпись, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

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, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
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Приложение № 1


к административному регламенту





Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма в границах поселка 





подготовка необходимой нормативно-правовой базы





разработка программ и проектов





подготовка предложений и разработка мер по профилактике терроризма и экстремизма





организационное обеспечение деятельности 


по безопасности поселения.





осуществление профилактической работы во взаимодействии с органами государственной власти, органами местного самоуправления «Миропольское сельское поселение»





мобилизация общественных формирований, общественных, национально-культурных и религиозных объединений, молодежных организаций поселения на активное участие в профилактической работе по недопущению экстремистских и террористических настроений и проявлений





участие в проведении мониторинга в данной области





осуществление иных полномочий в соответствии с действующим законодательством





Приложение № 2


к административному регламенту














ЗАЯВИТЕЛЬ








ЗАПРОС








Администрация муниципального образования 


«Миропольское сельское поселение»





Прием и регистрация


(15 минут на один запрос)








Глава 








рассматривает





принимает решение





определяет исполнителя





направляет на исполнение





Специалист администрации





готовит информацию








на подпись





регистрация, отправление





Организация работы с обращениями заявителей








