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АДМИНИСТРАЦИЯ    УСТЬ – НИЦИНСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______________________________________________________________
от  14.02.2013 г. № 48
с. Усть – Ницинское

Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации» администрацией 

Усть – Ницинского сельского поселения
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г.  N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 г.  N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением  администрации Усть – Ницинского сельского поселения от 21.11.2012 г. № 193 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями, предприятиями Усть – Ницинского сельского поселения», Уставом Усть – Ницинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации» администрацией Усть – Ницинского сельского поселения (приложение № 1).

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете "Коммунар" и разместить на официальном сайте администрации Усть – Ницинского сельского поселения в сети Интернет www.усть-ницинское.рф.
3. Контроль исполнения настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава Усть – Ницинского 

сельского поселения                                                                         К.Г. Судакова
Приложение № 1 к 
Постановлению администрации 
Усть – Ницинского 
сельского поселения 
от 14.02.2013 г. № 48  

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации» администрацией Усть – Ницинского сельского поселения
1. Общие положения
       1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации " администрацией Усть – Ницинского сельского поселения (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги "Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации" (далее муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также в целях оказания помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освобождённых из учреждений уголовно-исполнительной системы либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений, содействию в определении форм устройства других несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства, а также осуществлению иных функций по социальной реабилитации несовершеннолетних, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации.

       1.2. Описание получателей муниципальной услуги.

1.2.1. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются:

- подростки и молодежь, находящиеся в социально опасном положении или иной трудной жизненной ситуации;

- семьи с детьми, находящиеся в социально опасном положении или иной трудной жизненной ситуации.

        1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном либо письменном обращении;

- с использованием средств почтовой и телефонной связи, электронного информирования.

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты ведущего специалиста Администрации Усть – Ницинского сельского поселения. Адрес: 623943,  Свердловская область, Слободо – Туринский район, с. Усть – Ницинское, ул. Шанаурина, 34.

Контактный телефон (телефон для справок) – 8(34361) 27-8-45

Адрес электронной почты: ystniza@mail.ru
1.3.3. Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – пятница с 9.00 до 17.12 час. Перерыв на обед с 13.00  до 14.00 час.  

       1.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. По вопросам муниципальной услуги ведущим специалистом предоставляются консультации.

1.4.2. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

- компетентность;

- своевременность;

- полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала.

1.4.3. Консультирование может быть в устной или письменной форме.

1.4.4. Индивидуальное устное консультирование осуществляется ведущим специалистом при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону.

        При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону ведущий специалист, сняв трубку, должен назвать должность, фамилию, имя и отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

       Специалист, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованных лиц не может превышать 15 минут. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут.

        В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

       Специалист не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки консультации, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

        Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

1.4.5. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

      Письменный ответ подписывает ведущим специалистом, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении.

1.4.6. Консультации предоставляются на безвозмездной основе.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление помощи подросткам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации.

       2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Усть – Ницинского сельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги является ведущий специалист.

       2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- социальная адаптация молодых граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации;

- содействие в оздоровлении несовершеннолетних через организацию их отдыха в лагерях труда и отдыха и других форм отдыха и занятости несовершеннолетних;

- предоставление социальных и иных услуг несовершеннолетним;

- получение лицами точной информации о применении правовых актов по конкретным вопросам, а также удовлетворенность лиц качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученных консультаций;

- осуществление информационно-просветительных и иных мер.

       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления, за исключением отдельных случаев в соответствии с действующим законодательством.

        2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г.;

- Федеральный закон   от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

- Федеральный закон от 24.06.1999 г. №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Закон Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 20.12.2001 г. № 196-ФЗ;

       2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление согласно приложения № 2 к настоящему административному регламенту.

Документы представляются в одном экземпляре.

       2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем не представлены все необходимые документы в установленный срок;

- заявление подано неуполномоченным на то лицом;

- нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- противоправные и общественно-опасные действия заявителя, способные причинить ущерб работникам, имуществу и другим получателям муниципальной услуги.

2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов относительно предоставления муниципальной услуги не допускается.

       2.8. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

       2.9. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

       2.10. Запросы (заявления), поступившие по почте, принятые при личном обращении заявителе, регистрируются в течении одного дня с момента поступления.

       2.11. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

       Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

       Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах Администрации Усть – Ницинского сельского поселения содержится следующая информация:

- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов при получении муниципальной услуги и ответы на них;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

       Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

        2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

-правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;

-простота и ясность изложения информационных документов;

-наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

-доступность работы с заявителями, получающими муниципальную услугу.

2.12.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

-короткое время ожидания муниципальной услуги;

-удобный график работы органа местного самоуправления, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-удобное территориальное расположение органа местного самоуправления, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12.3. Показателями качества муниципальной услуги являются:

-возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

-профессиональная подготовка специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-высокая культура обслуживания заявителей;

-строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-количество обоснованных обжалований решений органа местного самоуправления, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

 административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме

       3.1. Последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 1 к административному регламенту.

       Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение документов;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача готовых документов.

      3.2. Прием и регистрация документов.

        Специалист, ответственный за регистрацию обращений граждан, вносит регистрирующую запись о приеме документов. В книгу регистрации входящих документов вносится запись с указанием:

- порядкового номера записи;

- даты приёма;

- данных о заявителе;

- цели и предмета обращения заявителя;

- перечень представленных заявителем документов;

- срок рассмотрения обращения.

       3.3. Рассмотрение документов.

       После регистрации заявления,  данное заявление с пакетом прилагаемых документов в течение одного дня передается заместителю главы Администрации Усть – Ницинского сельского поселения. 

     Заместитель главы Администрации Усть – Ницинского сельского поселения в  течение двух дней рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и направляет его специалисту, ответственному  за предоставление муниципальной услуги. 

       По истечении трех рабочих дней заявители могут обратиться к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодежи  в трудной жизненной ситуации» лично в приемное время или по телефону за информацией следующего содержания:

- телефон, № кабинета, время приема, фамилия, имя, отчество специалиста, у которого заявитель в течение срока исполнения муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшимся до ее завершения.

        По окончании регистрирующих действий специалист, ответственный за организацию работы по вовлечению несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении и трудной жизненной ситуации начинает подготовку необходимых документов по осуществлению муниципальной услуги.

       3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

В случае если представленные документы содержат неполные или неточные сведения, то в течение трех рабочих дней ведущий специалист уточняет информацию посредством телефонной связи, электронной почты или индивидуального информирования.

       После получения информации в срок не позднее чем через 14 дней со дня направления запроса ведущий специалист готовит письменный ответ заявителю в количестве 3-х экземпляров, который подписывается главой Усть – Ницинского сельского поселения или его заместителем.

       При наличии оснований, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, ведущий специалист в течение десяти дней готовит обоснованный отказ в оказании муниципальной услуги в количестве 3-х экземпляров.

       Отказ подписывается главой Усть – Ницинского сельского поселения  или его заместителем. 

Выдача готовых документов: ведущий специалист направляет письменный ответ заявителю о предоставлении муниципальной услуги.

       При отказе в предоставлении муниципальной услуги  ведущий специалист направляет заявителю мотивированный отказ.

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

       4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации сельского поселения.

        Ведущий специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

       Ведущий специалист, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

        Ведущий специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

       4.2. Заместитель главы администрации сельского поселения проводит  плановые (осуществляются  на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановые проверки. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, или муниципальных служащих

       5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица Администрации Усть – Ницинского сельского поселения, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

- во внесудебном порядке путем обращения главе Усть – Ницинского сельского поселения  или его заместителю;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

        5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

       5.3. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

       5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

        5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

        5.6. Поступившая к должностному лицу Администрации Усть – Ницинского сельского поселения жалоба регистрируется в установленном порядке.

       5.7. Должностные лица Администрации Усть – Ницинского сельского поселения:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

        5.8. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу Администрации Усть – Ницинского сельского поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

       5.9. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

       5.10. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.

       5.11. Ответ на жалобу подписывается главой Усть – Ницинского сельского поселения.

       5.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

       5.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение № 1 к 

административному регламенту

Блок-схема
последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации "




        Да


Приложение № 2 к 

административному регламенту

Форма заявления 
	                                                                 Главе Усть – Ницинского сельского поселения

                                                                      ___________________________________________

                                                                      ___________________________________________

                                                                           (ФИО заявителя или законного представителя)

                                                                      ___________________________________________

                                                                      реквизиты документа, удостоверяющего              личность, доверенности законного представителя) ___________________________________________

                                                                                                                                             ____________________________________________

                                                                     адрес проживания (пребывания) заявителя,

                                                                     ___________________________________________

                                                                     ________________________________ ___________

                                                                     контактный телефон _________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
       Прошу Вас принять необходимые меры для осуществления защиты и восстановления прав и законных интересов несовершеннолетнего (них):

_____________________________________________________________________________

Ф.И.О. несовершеннолетнего (них), адрес его (их) проживания, нахождения, место обучения

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

в связи с тем,  что _____________________________________________________________________________

(сведения об ограничении прав, законных интересов несовершеннолетнего (них).

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Приложение: (копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства).

Способ получения результатов услуги ______________________________________________.

(почтовое отправление или личное обращение)

Подпись заявителя или

 законного представителя,  дата

Даа





Письменное обращение заявителя





Приём и регистрация документов





Рассмотрение заявления  Главой, заместителем, ведущим специалистом





Документы соответствуют установленным требованиям





Нет





Уточнение информации, согласование возможных вариантов предоставления муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодёжи в трудной жизненной ситуации»





Подготовка и согласование ответа заявителю по вопросам предоставления муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодёжи в трудной жизненной ситуации»





Подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление претендентам решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа








