Администрация Вилючинского городского округа

закрытого административно-территориального образования 
города Вилючинска Камчатского края
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
02.12.2019                                                                            № 1168
г. Вилючинск
Об утверждении порядка работы администрации Вилючинского городского округа по выдаче разрешений на въезд (выезд) граждан в контролируемую зону ЗАТО г. Вилючинска 
В соответствии с Федеральным законом от 14.07.1992 № 3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании», Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.06.1998 № 655 «Об утверждении Положения об обеспечении особого режима в закрытом административно-территориальном образовании, на территории которого расположены объекты Министерства обороны Российской Федерации», «Инструкцией о пропускном режиме в контролируемой зоне ЗАТО г. Вилючинска Камчатского края»  согласованной с управлением ФСБ России по Камчатскому краю, ОМВД по ЗАТО г. Вилючинска и утвержденной постановлением главы Вилючинского городского округа от 11.01.2009 № 1, командованием Вилючинского гарнизона
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить порядок работы администрации Вилючинского городского округа по выдаче разрешений на въезд (выезд) граждан в контролируемую зону ЗАТО г. Вилючинска согласно приложению.

2. Директору муниципального казенного учреждения «Ресурсно-информационный центр» Вилючинского городского округа О.Ю. Трофимовой

опубликовать настоящее постановление в «Вилючинской газете. Официальных известиях администрации Вилючинского городского округа ЗАТО г. Вилючинска Камчатского края» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела безопасности, мобилизационной подготовки и пропускного режима администрации Вилючинского городского округа В.Д. Архипова.

Глава администрации 
городского округа                                                                       Г.Н. Смирнова
Приложение к постановлению администрации Вилючинского городского округа от 02.12.2019 № 1168
                                           ПОРЯДОК

работы администрации Вилючинского городского округа по  выдаче разрешений на въезд (выезд) граждан в контролируемую зону ЗАТО г. Вилючинска
1. Общие положения

1.1. Порядок работы администрации Вилючинского городского округа по организации выдачи разрешений на въезд (выезд) граждан в контролируемую зону ЗАТО г. Вилючинска (далее – Порядок) разработан в целях упорядочения работы по организации выдачи разрешений на въезд (выезд) граждан в ЗАТО г. Вилючинска (далее – оформление пропусков в г. Вилючинск) и определяет место, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий должностными лицами, а так же основания для отказа в выдаче разрешений на въезд (выезд) граждан в контролируемую зону ЗАТО г. Вилючинска.

1.2. Круг заявителей.

Граждане Российской Федерации (далее – граждане).

Организации – юридические лица, зарегистрированные и ведущие деятельность на территории ЗАТО г. Вилючинска (далее – организации).

Органы государственной власти Российской Федерации, территориальные органы Федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной и законодательной власти Камчатского края, а так же их подведомственные учреждения в целях осуществления своих полномочий на территории ЗАТО г. Вилючинска.

Представители заявителя, наделенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени при взаимодействии с органами местного самоуправления.

1.3. Круг исполнителей.

Отдел безопасности, мобилизационной подготовки и пропускного режима администрации Вилючинского городского округа (далее – Отдел безопасности).

Сотрудники Отдела безопасности, ответственные за прием документов и выдачу пропусков (далее – сотрудники Отдела безопасности). 

1.4. Организация информирования населения.

Администрация
ЗАТО города Вилючинска (далее - Администрация) находится по адресу: г. Вилючинск, ул. Победы, д. 1.

Отдел безопасности находится в здании Администрации, кабинеты     № 28, 29.

Телефон приемной главы Администрации (841535) 3-22-06.

Телефоны Отдела безопасности (841535) 3-18-50, 3-65-43.

Адрес электронной почты Администрации avgo@viladm.ru.

Информация о порядке выдачи разрешений на въезд (выезд) граждан в контролируемую зону ЗАТО г. Вилючинска размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Вилючинского городского округа ЗАТО г. Вилючинска Камчатского края и на информационном стенде Администрации возле кабинета № 29.

2. Время и место приема документов и выдачи пропусков
2.1. Прием документов сотрудником Отдела безопасности, производится:

· при оформлении временных и коллективных пропусков для въезда (выезда) на территорию контролируемой зоны ЗАТО г. Вилючинска (далее – временные или коллективные пропуска) по адресу: ул. Победы, д. 9, кабинет №  103, каждый вторник с 10.00 до 12.00 для организаций и с 15.00 до 17.00 для граждан.

·   при оформлении разовых пропусков для въезда (выезда) на территорию контролируемой зоны ЗАТО г. Вилючинска (далее – разовые пропуска) по адресу: ул. Победы, д. 1 (здание Администрации), кабинет    № 29, с понедельника по четверг с 17.00 до 18.00, пятница 15.00 до 16.00.

2.2. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.3. Прием документов для оформления пропусков в г. Вилючинск в электронной форме не предусмотрен.

2.4. Выдача  пропусков сотрудником Отдела безопасности производится:

· при оформлении временных и коллективных пропусков в          г. Вилючинск по адресу: ул. Победы, д. 9, каб. 103, каждую пятницу с 10.00 до 12.00.

· при оформлении разовых пропусков в г. Вилючинск по адресу: ул. Победы, д. 1 (здание Администрации), кабинет  № 29, с понедельника по четверг с 17.00 до 18.00, пятница 15.00 до 16.00.

2.5. При наличии письменного обращения заявителя пропуска могут быть направлены ему письмом Почтой России.

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

3.1. Административные процедуры, выделяемые при оформлении временных и коллективных пропусков в г. Вилючинск:

3.1.1. Прием заявлений от граждан и отношений (заявок) от организаций. Проверка правильности и полноты их заполнения. Регистрация.

Процедура начинается с момента приема документов и производится непосредственно в часы приема в присутствии заявителя. 

Сотрудник Отдела безопасности принимает заявления от граждан и отношения (заявки) от организаций. Проверяет комплектность документов, правильность и полноту их заполнения. 

При полном соответствии документов требованиям «Инструкции о пропускном режиме в контролируемой зоне ЗАТО г. Вилючинске Камчатского края», утвержденной постановлением главы Вилючинского городского округа от 11.01.2009 № 1 (далее – Инструкция) и настоящему Положению производит их регистрацию в журнале регистрации документов на оформление пропусков в контролируемую зону ЗАТО г. Вилючинска физических и юридических лиц соответственно.

В случае несоответствия документов требованиям Инструкции и настоящему Положению возвращает их заявителю с указанием причин возврата.

3.1.2. Получение дополнительных документов по каналам межведомственного взаимодействия.

В случае если документы заявителя требуют уточнения или юридической оценки, то сотрудник Отдела безопасности в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления направляет запросы в рамках межведомственного взаимодействия.

3.1.3. Доклад главе Вилючинского городского округа.

Сотрудник отдела безопасности в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявлений (отношений, заявок) докладывает информацию о принятых документах начальнику Отдела безопасности. 

Начальник Отдела безопасности в течение одного рабочего дня с момента получения доклада предоставляет главе Вилючинского городского округа заявления (отношения, заявки) для принятия решения.

3.1.4. Направление на согласование в отделение в г. Вилючинске  УФСБ России по Камчатскому краю.

Сотрудник отдела безопасности не позднее трех рабочих дней с момента приема документов от заявителей оформляет сопроводительное письмо и передает в отделение в г. Вилючинске УФСБ России по Камчатскому краю заявления (отношения, заявки) с полным комплектом прилагаемых к ним документов на согласование.

3.1.5. Получение документов из отделения в г. Вилючинске  УФСБ России по Камчатскому краю. 

Сотрудник отдела безопасности не позднее  семи рабочих дней с момента приема документов от заявителей получает в отделении в              г. Вилючинске УФСБ России по Камчатскому краю заявления (отношения, заявки) после процедуры согласования. 

В случае отказа в согласовании УФСБ России по Камчатскому краю готовит письменное уведомление заявителю.

3.1.6. Оформление бланков пропусков.

Сотрудник отдела безопасности не позднее  одного рабочего дня с момента приема документов после согласования УФСБ России по Камчатскому краю оформляет пропуска и предоставляет их начальнику Отдела безопасности на подпись.

3.1.7. Выдача пропусков.

Сотрудник отдела безопасности в приемные часы производит выдачу готовых пропусков под роспись в журнале регистрации документов на оформление пропусков в контролируемую зону ЗАТО г. Вилючинска физических и юридических лиц соответственно.

3.2. Срок окончания процедуры 10 рабочих дней с момента подачи (регистрации) заявления (отношения, заявки). 

В случае необходимости дополнительной проверки, предоставленных заявителем данных, сотрудниками отделения в г. Вилючинске УФСБ России по Камчатскому краю срок согласования может быть продлен на 7 рабочих дней.

3.3. Административные процедуры, выделяемые при оформлении разовых пропусков в г. Вилючинск:

3.3.1. Прием заявлений от граждан и отношений (заявок) от организаций. Проверка правильности и полноты их заполнения. Регистрация.

Процедура начинается с момента приема документов и производится непосредственно в часы приема в присутствии заявителя. 

Начальник отдела безопасности или лицо его замещающее (далее – начальник отдела безопасности) принимает заявления от граждан и отношения (заявки) от организаций. Проверяет комплектность документов, правильность и полноту их заполнения. 

При полном соответствии документов требованиям Инструкции и настоящему Положению производит прием документов на оформление пропусков в контролируемую зону ЗАТО г. Вилючинска физических и юридических лиц соответственно.

В случае несоответствия документов требованиям Инструкции и настоящему Положению они возвращает документы заявителю с указанием причин возврата.

3.3.2. Направление на согласование в отделение в г. Вилючинске  УФСБ России по Камчатскому краю.

Начальник отдела безопасности не позднее одного рабочего дня с момента приема документов от заявителей оформляет сопроводительное письмо и передает документы в отделение в г. Вилючинске УФСБ России по Камчатскому краю на согласование.

3.3.3. Получение документов из отделения в г. Вилючинске  УФСБ России по Камчатскому краю. 

Начальник отдела безопасности не позднее  трех рабочих дней со дня приема документов от заявителей получает в отделении в г. Вилючинске УФСБ России по Камчатскому краю документы после процедуры согласования.

В случае отказа в согласовании УФСБ России по Камчатскому краю готовит письменное уведомление заявителю.

3.3.4. Оформление бланков разовых пропусков.

          Начальник отдела безопасности не позднее  одного рабочего дня с момента приема документов после согласования УФСБ России по Камчатскому краю оформляет разовые пропуска. 

3.3.5. Выдача разовых пропусков.

          Начальник отдела безопасности в приемные часы производит выдачу готовых пропусков. 

3.3.6. Срок окончания процедуры 4 рабочих дня со дня подачи (регистрации) заявления (отношения, заявки).

4. Основания для отказа в приеме документов
4.1. Текст (шрифт) предоставляемых документов не поддается прочтению.

4.2. Комплект предоставляемых документов не соответствует пунктам 5.4 (для граждан), 5.5 (для организаций) и 5.6 (коллективная заявка) Инструкции.

4.3. Предоставляемые документы не соответствуют требованиям пунктов 5.4 (для граждан), 5.5 (для организаций) и 5.6 (коллективная заявка) Инструкции.

4.4. Не заполнены, согласно запрашиваемой в информации, все графы и строки в бланках заявлениях (для граждан), заявок и отношений (для организаций).

4.5. Предоставленные светокопии документов не поддаются прочтению или имеют не полную информацию об оригинале документа.

5. Основания для отказа в предоставлении права въезда на территорию ЗАТО г. Вилючинска (оформления временного, коллективного или разового пропуска)

5.1. Отсутствие оснований для въезда на территорию ЗАТО              г. Вилючинска, предусмотренных пунктом 2.4 Инструкции.
5.2. Недоказанность родственных отношений граждан.

5.3. Недоказанность трудовых отношений заявляемых работников с организациями – юридическими лицами.

5.4. Отказ Федеральной службы безопасности в согласовании въезда.

5.5. При выдаче гражданину разрешения для въезда на территорию ЗАТО г. Вилючинска учитывается следующая информация:

· о наличии возбужденного в отношении гражданина уголовного дела за совершение преступления против государственной власти и (или) иного тяжкого, особо тяжкого преступления;

· о наличии у гражданина неснятой или непогашенной судимости, за исключением случаев, если гражданин постоянно проживает на территории закрытого образования и покинул его в связи с назначением ему наказания в виде лишения свободы по решению суда;

· о наличии данных о нахождении гражданина на учете в наркологическом или психиатрическом (психоневрологическом) лечебно-профилактическом учреждении, за исключением случаев, если гражданин, его супруг (супруга) или близкие родственники постоянно проживают на территории закрытого образования;

· о предоставлении гражданином недостоверных данных для оформления в установленном порядке разрешения для въезда на территорию закрытого образования и (или) постоянного проживания на указанной территории.

6. Контроль за исполнением Порядка

6.1. Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Порядка и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к процедуре оформления пропусков, а также принятием решений ответственными лицами:

6.1.1. Текущий контроль за соблюдением установленного Порядка специалистами Отдела безопасности осуществляет начальник Отдела безопасности администрации городского округа, который контролирует сроки прохождения документов через все административные процедуры.

6.1.2. Внеплановые
проверки проводятся в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за оформление пропусков в г. Вилючинск, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Порядка.

6.1.3. Контроль, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации города Вилючинска, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке оформления пропусков в                       г. Вилючинск. 

6.2. Специалисты Отдела безопасности несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе оформления пропусков в г. Вилючинск, выразившиеся в несоблюдении требований настоящего Порядка.

7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих

7.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе оформления пропусков в г. Вилючинск.
7.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе оформления пропусков в г. Вилючинск.

7.2. Жалобы на действия (бездействие) сотрудников Отдела безопасности подаются главе администрации Вилючинского городского округа. Срок рассмотрения жалобы составляет 30 дней в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

7.3. Жалоба должна содержать:

7.3.1. Должность, фамилию, имя, отчество сотрудников Отдела безопасности, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

7.3.2. 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;

7.3.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) сотрудников Отдела безопасности;

7.3.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) сотрудников Отдела безопасности.

7.3.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

7.3.6. Жалоба на действие (бездействие) и решения, принятые сотрудниками Отдела безопасности, подается:

· в письменной форме на бумажном носителе и направляется по почте,

· в электронном виде на официальный сайт органов местного самоуправления Вилючинского городского округа,

· при личном приеме заявителя.

7.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

7.5. Письменный ответ на жалобу заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006      № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

7.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. Порядок хранения и уничтожения документации по оформленным пропускам.

8.1. Документация по оформленным пропускам, содержащая персональные данные, хранится в администрации Вилючинского городского округа в местах, недоступных для посторонних лиц (закрываемых помещениях).

8.2. Срок хранения документации по оформленным пропускам составляет:

- для временных и коллективных пропусков – 12 месяцев;

- для разовых пропусков – 3 месяца.

8.3. Уничтожение (по истечении сроков хранения) документации по оформленным пропускам производится путем термической обработки (сжигание), шредирования (измельчение и гидрообработка). 

