КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ                                                                                      ЛЕБЯЖЬЕВСКИЙ  РАЙОН                                                                                  АДМИНИСТРАЦИЯ  ЛЕБЯЖЬЕВСКОГО  ПОССОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «3»  августа  2012 года  №  137                                                                                                                                                                                                                                                     р.п. Лебяжье

Об утверждении административного регламента по  предоставлению

муниципальной услуги  «Предоставление помощи подросткам и молодежи

в трудной жизненной ситуации, в том числе  предоставление юридической  консультации»

 В соответствии  с Федеральными законами от 06.10.2003г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением  Правительства РФ от 16.05. 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг",  Уставом Лебяжьевского поссовета Лебяжьевского района  Курганской области,  Администрация Лебяжьевского поссовета 

       ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе  предоставление юридической  консультации» согласно приложению к настоящему постановлению.

   2. Обнародовать настоящее постановление и приложение к нему  на информационных стендах, расположенных в здании Администрации Лебяжьевского поссовета по адресу: Курганская область, р.п. Лебяжье, ул. Лукияновская, 62, и в здании библиотеки Муниципального казенного учреждения культуры  Лебяжьевского поссовета «Культурно-досуговое объединение» по адресу: Курганская область, Лебяжьевский район, деревня Верхнеглубокое, ул. Молодежная, 5.                                                                                                                                                                                
  3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Лебяжьевского поссовета по социальным вопросам                           В.П. Феоктистова.

Глава Лебяжьевского поссовета                                                         А.А. МЕНЬЩИКОВ

Исп. Бурцева Т.Н.                                                                                                                                                            Тел: 9-25-45 

     Приложение к постановлению
                                                                       Администрации Лебяжьевского поссовета                                                                       от «3» августа 2012 года  №137
                                                                      «Об утверждении административного регламента по

                                                                       предоставлению  муниципальной услуги

                                                                      «Создание условий для организации   досуга

                                                                       и обеспечения  жителей д. Верхнеглубокое              

                                                                       услугами организаций культуры»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодежи  в трудной жизненной ситуации, в том числе  предоставление юридической  консультации»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе  предоставление юридической  консультации " (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также содействию в определении форм устройства  несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства,  осуществлению иных функций по социальной реабилитации несовершеннолетних,  которые предусмотрены законодательством Российской Федерации.

2. Получателями 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;

  3.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:                                                                              - непосредственно в Администрации Лебяжьевского поссовета при личном либо письменном обращении;                                                                                                                             -с использованием средств почтовой и телефонной связи, электронного информирования.

 3.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

 Администрация Лебяжьевского поссовета:

Почтовый адрес: 641500, Курганская область, Лебяжьевский район, р. п.Лебяжье, ул. Лукияновская, 62.

Номер телефона для справок:  8 35(237) 9-25-45

Факс: 8 35 (237) 9-17-12

Электронный адрес:    lpossovet@mail.ru 

 График работы:

Понедельник -  пятница - 08.00 - 17.00

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

3.2. Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении муниципальной услуги.

3.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

1)  Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 30 минут.

2) Информирование заинтересованных лиц о процедуре исполнения муниципальной услуги по электронной почте осуществляют должностные лица, участвующие в ее исполнении, не позднее 3 рабочих дней со дня получения сообщения.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление помощи подросткам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, в том числе  предоставление юридической  консультации».

2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Лебяжьевского поссовета. Непосредственными исполнителями муниципальной услуги являются заместитель Главы Администрации Лебяжьевского поссовета по социальным вопросам и  юрисконсульт Администрации Лебяжьевского поссовета.

3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

- предоставление  подросткам и молодежи, находящимся в трудной жизненной ситуации, юридической консультации;

- осуществление информационно-просветительных и иных мер.

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.

5.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция 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";

- Закон Курганской области от 06.07.2007 г. №253 "О государственной семейной политике, социальной поддержке, защите прав и законных интересов семьи, материнства, отцовства и детства в Курганской области"; 
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность; 

- личное заявление в произвольной форме с описанием сути вопроса;
- ходатайство или нормативно-правовой акт, инициирующие начало выполнения муниципальной услуги (для юридических лиц).

Документы представляются в одном экземпляре.

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

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.                                                                                                            

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

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

            12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

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

            12.2. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.                                                                                                   

           12.3. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются  информационными стендами.


На информационных стендах  Администрации Лебяжьевского поссовета содержится следующая информация:
 - полное наименование органа, предоставляющего 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;

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

13.. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

13.1.  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.

13.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

короткое время ожидания муниципальной услуги;

удобный график работы уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

удобное территориальное расположение уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

13.3. Показателями качества муниципальной услуги являются:

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

профессиональная подготовка специалиста уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

 
14.  Иные требования


14.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации Лебяжьевского поссовета                                                                                                                 по следующим вопросам:                                                                                                                                                   - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;                                                                  - времени приема и выдачи документов                                                                                                                                                 - сроков исполнения муниципальной услуги;                                                                                                                 - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


14.2. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.


14.3. Заявители имеют право обратиться с заявлением по вопросу, о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя и отчество полностью, паспортные данные, адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме, соответствовать требованиям действующего законодательства.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

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

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение документов;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача готовых документов.

            2.1.  Прием и регистрация документов.

Специалист Администрации Лебяжьевского поссовета, ответственный за ведение делопроизводства, 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.

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов - 15 минут на одного заявителя.                                                                                                                                                                    

2.2 Рассмотрение документов.                                                                                                                                2.2.1. После регистрации заявления специалист Администрации Лебяжьевского поссовета, ответственный за ведение делопроизводства, в течение одного дня передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов  Главе Лебяжьевского поссовета.                                                                                                                  2.2.2. Глава Лебяжьевского поссовета  в течение двух дней рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и направляет его специалисту, ответственному за организацию работы с несовершеннолетними, находящихся в социально опасном положении и трудной жизненной ситуации (далее – специалист).                    2.2.3. По истечении трех рабочих дней заявители могут обратиться к специалисту  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 начинает подготовку необходимых документов по осуществлению муниципальной услуги.
2.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

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

2.3.2. После получения информации в срок не позднее чем через 14 рабочих дней со дня направления запроса специалист готовит письменный ответ заявителю.

Ответ подписывается Главой Лебяжьевского поссовета.

2.3.2. При наличии оснований, указанных в пункте 8 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист в течение десяти дней готовит обоснованный отказ в оказании муниципальной услуги.

Отказ подписывается Главой Лебяжьевского поссовета.

2.4. Выдача готовых документов.

После подписания письменного ответа либо мотивированного отказа в течение 1 рабочего дня специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  направляет письменный ответ заявителю о предоставлении муниципальной услуги.  При отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист направляет заявителю мотивированный отказ.

  

   
    IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

   
  1. Внешний контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами  Администрации Лебяжьевскогог поссовета осуществляется Главой Лебяжьевского поссовета.

2. Специалисты Администрации Лебяжьевского поссовета, ответственные за консультирование и информирование граждан, несут персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов, за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. 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.

4. В случае выявления нарушения прав граждан по результатам проведённых проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ИСПОЛНЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, 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 в порядке подчиненности к Главе Лебяжьевского поссовета;

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

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.

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.

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. 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.

6. 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.

7. 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.

8. Ответ на жалобу подписывается Главой Лебяжьевского поссовета.

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

 

 

Заместитель Главы Администрации 

Лебяжьевского поссовета по

социальным вопросам                                                                                                                В.П. ФЕОКТИСТОВ
Приложение №1
к административному регламенту

предоставление муниципальной услуги

"Предоставление помощи подросткам и молодежи 

в трудной жизненной ситуации, в том числе  

предоставление юридической  консультации "

 

Блок-схема
Последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги  "Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе  предоставление юридической  консультации "
Письменное обращение заявителя
Прием и регистрация документов 
Рассмотрение документов специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги

Уточнение информации, согласование возможных вариантов предоставления муниципальной услуги 
Подготовка  и согласование ответа заявителю по вопросам предоставления муниципальной услуги 
Заместитель Главы Администрации 

Лебяжьевского поссовета по

социальным вопросам                                                                                                                В.П. ФЕОКТИСТОВ
