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Администрация городского округа

муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От
	29.02.2012
	№
	110-37-191-12
	
	
	
	

	г.Саянск
	
	
	
	


	
	
	
	«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей» 
	


В целях повышения  качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», обеспечения оптимизации процессов предоставления муниципальных услуг, повышения уровня удовлетворенности населения качеством предоставления муниципальных услуг, руководствуясь п. 34 части 1 ст. 16 Федерального закона от 06.10. 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; ч. 3 ст. 29 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 2.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ст. 38 Устава муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей» (Приложение). 

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ» и разместить  на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»  в сети «Интернет».

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя мэра городского округа по социальным вопросам Р.М.Хайрутдинова.

4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Мэр  городского округа муниципального

образования «город Саянск»                                           
М.Н. Щеглов
Исп.Смородина А.В.

Тел. 56722

    Приложение 

    к постановлению администрации









   городского округа муниципального

                                                                                      образования «город Саянск»

                                                                                      от 29.02.2012 № 110-37-191-12

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Профилактика безнадзорности детей»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Профилактика безнадзорности детей» (далее – Регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Профилактика безнадзорности детей»,  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  функции (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее Отдел)  при предоставлении  муниципальной услуги. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей».

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом по физической культуре, спорту и молодёжной политике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».

2.3. В процессе предоставления муниципальной функции Отдел взаимодействует с:
- структурными подразделениями администрации городского округа   

   муниципального образования «город Саянск»;

- муниципальным казенным учреждением «Управление образования администрации муниципального образования «город Саянск»;

- образовательными учреждениями;

- органами здравоохранения;

- правоохранительными органами;

- средствами массовой информации;

- детскими и молодежными общественными организациями;

- учреждениями социального обслуживания министерства социального развития, опеки и попечительства;

- управлением министерства социального развития, опеки и попечительства Иркутской области по опеке и попечительству по г. Саянску, Зиме и Зиминскому району. 
2.4. Результатом предоставления муниципальной функции являются:

- снижение количества семей, состоящих на профилактическом учёте в городской комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав,  не обеспечивающих надлежащих условий для воспитания детей;

- уменьшение количества антиобщественных действий со стороны несовершеннолетних, нарушающих права и законные интересы других лиц; 

- уменьшение количества безнадзорных детей; 

- снижение количества детей, состоящих на профилактическом учёте в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав; в отделении по делам несовершеннолетних отдела участковых уполномоченных полиции и по делам несовершеннолетних отдела полиции (дислокация г. Саянск) межмуниципального отдела министерства внутренних дел Российской Федерации «Зиминский»;
- снижение преступности среди несовершеннолетних;

- снижение количества обучающихся, пропускающих занятия в образовательных учреждениях по неуважительной причине.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г, вступила в силу для СССР 15.09.1990г); 

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

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992г.  № 3266-1 «Об образовании»; 

- Федеральным законом от 24.07.1998г.  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
- Уголовным кодексом Российской Федерации;

- Уголовно-процессуальным кодексом Российской Федерации;
- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Семейным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 08.01.1998г. № 3-ФЗ «О наркотических средствах и психотропных веществах»;
- Федеральным законом от 24.06.1999г.№ 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
- приказом Министерства образования Российской Федерации от 28.02.2000г. № 619 «О концепции профилактики злоупотребления психоактивными веществами в образовательной среде»;
- письмом Министерства образования и науки России, МВД России, ФСКН России от 21.09.2005г.№ ВФ – 1376/06 «Об организации работы по предупреждению и пресечению правонарушений, связанных с незаконным оборотом наркотиков в образовательных учреждениях»;
-  законом Иркутской области от 12 ноября 2007 г. № 100-ОЗ «О порядке образования комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав в Иркутской области и осуществления ими отдельных государственных полномочий»;
- постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 13.09.2010г. № 110-37-704-10 «Об утверждении ведомственной целевой программы «Профилактика правонарушений в муниципальном образовании «город Саянск» на 2011 год»;

- постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 30 сентября 2010 г. № 110-37-792-10 «О межведомственной  комиссии по комплексной профилактике правонарушений».
2.6. Заявителями муниципальной услуги являются:  

- от имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- от имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители юридического лица в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
2.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
          Информация о правилах предоставления муниципальной услуги  заявителям предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронной почты, ресурсов Интернет, непосредственно в Отделе.

Местонахождение Отдела и его почтовый адрес: 
666304, г. Саянск, Иркутской области, микрорайон Олимпийский, дом № 30, каб.320.
Телефон/факс  (839553) 5-67-22, 5-81-55.
График работы Отдела:
 понедельник – пятница с 8.00 до 17.00;
 перерыв на обед с 12.00 до 13.00;
 выходные дни: суббота, воскресенье. 
Сведения о местонахождении Отдела, его почтовом адресе, адресе электронной почты, контактных телефонах, о графике работы размещены на официальном сайте муниципального образования «город Саянск» www.admsayansk.ru и на информационных стендах в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».
2.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Основанием для рассмотрения Отделом  вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 2.6. настоящего Регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.9.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Отдел заявителем представляются следующие документы:

а) для физического лица:
- заявление в произвольной форме;

б) для юридического лица:

- заявление в произвольной форме.
2.9.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить  иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.9.4. Специалисты Отдела, предоставляющие муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не может превышать тридцати рабочих дней со дня подачи заявления.
2.11. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- непредставление документов, указанных в пункте 2.9.2. настоящего Регламента.
2.12. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями.
2.12.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
а) для физического лица:

- реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);  
- адрес регистрации, место проживания;  

-  место учёбы ребенка.
б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);  
- фактический и юридический адреса;  

-  место учёбы ребенка.
2.12.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.12.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной функции в 2  экземпляр(ах) и подписывается заявителем.
2.12.4. Копии документов, указанных в пункте 2.9.3. настоящего Регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.12.5.Копии документов, указанных в пункте 2.9.3. настоящего  Регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур).
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов; 
- выявление несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, а также не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в образовательных учреждениях,  принятие мер по их воспитанию и получению ими общего образования;

- выявление семей, находящихся в социально-опасном положении, и оказание им помощи в обучении и воспитании детей;
- организация деятельности городской комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
3.2. Приём и регистрация документов.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление заявления, направленного заявителем по почте или доставленного в Отдел. 

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав муниципального образования «город Саянск» (далее – ответственный секретарь) вносит в журнал регистрации учета входящих документов  Отдела запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа.
3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Ответственный секретарь:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 
- проверяет документ, удостоверяющий личность;
- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал регистрации учета входящих документов  Отдела, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа.
- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

Регистрация документов осуществляется  в день поступления документов. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать  30 минут.

3.3. Описание последовательности действий  по выявлению несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, а также не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в образовательных учреждениях,  принятие мер по их воспитанию и получению ими общего образования.
 Порядок действий  по выявление несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, а также не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в образовательных учреждениях,  принятие мер по их воспитанию и получению ими общего образования, устанавливается нормативными муниципальными правовыми актами.
 Специалисты Отдела, ответственные за осуществление муниципальной услуги: 
- в годовой и ежемесячные планы вносят вопросы профилактики безнадзорности, беспризорности, правонарушений и защиты прав несовершеннолетних, требующие принятия управленческих решений;

- совместно с  правоохранительными органами выявляют несовершеннолетних, находящихся в социально-опасном положении и организуют заседание  комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав с целью принятии мер воздействия к данной семье;

- ведут банк данных обучающихся образовательных учреждений города, допустивших пропуски занятий по неуважительным причинам;

- осуществляют контроль  деятельности образовательных учреждений по обеспечению недопустимости пропусков занятий обучающимися образовательных учреждений по неуважительным причинам;

- готовят на рассмотрение представления органов управления образовательных учреждений об исключении несовершеннолетних, не получивших основного общего образования, из образовательного учреждения и по другим вопросам их обучения в случаях, предусмотренных Законом Российской Федерации «Об образовании»;

- проводят профилактиче​ские мероприятия,  направлен​ные на снижение подростковой преступности,  предупреждение безнадзорности  несовершенно​летних.
3.4. Описание последовательности действий по выявлению семей, находящихся в социально-опасном положении, и оказание им помощи в обучении и воспитании детей.
- совместно с  правоохранительными органами выявляют семьи, находящиеся в социально-опасном положении и организуют заседание  комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав с целью принятии мер воздействия к данной семье.

3.5. Описание  действий  по организации деятельности городской комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
3.5.1.Заместитель начальника Отдела (ответственный секретарь): 
- осуществляет сбор, обобщение и анализ информации по вопросам деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее Комиссия);

- отправляет по поручению комиссии органам государственной власти, органам местного самоуправления, органам и учреждениям системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, общественным объединениям, иным организациям, осуществляющим деятельность в сфере профилактики социальных проблем несовершеннолетних, информацию и другие материалы;

- обеспечивает взаимодействие Комиссии с руководителями и иными должностными лицами органов государственной власти, иных государственных органов, органов местного самоуправления, органов  и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, общественными объединениями, иными организациями, осуществляющими деятельность в сфере профилактики социальных проблем несовершеннолетних;

- ведет делопроизводство комиссии, протокол заседания Комиссии;

- докладывает председателю Комиссии текущую информацию по вопросам деятельности Комиссии;
- выполняет поручения председателя Комиссии, заместителя председателя Комиссии и осуществляет полномочия, возложенные на него председателем Комиссии;

- организует проведение заседаний Комиссии и оформляет акты Комиссии;

- подготавливает необходимые материалы к заседанию комиссии, к докладам  и выступлениям председателя Комиссии и его заместителя;

- оповещает лица, входящие в состав Комиссии, и приглашенных на заседание лиц о сроках и месте проведения заседания, рассматриваемые на них вопросы;

- взаимодействует с общественными объединениями и организациями и иными организациями и гражданами по вопросам профилактики безнадзорности, беспризорности правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав и законных интересов.
IV. Порядок и формы контроля предоставления

 муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Регламентом осуществляется начальником Отдела.

4.2. Специалисты Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль оказания услуги осуществляет заместитель мэра городского округа по социальным вопросам, являющийся председателем городской комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Иркутской области. По результатам проверок председатель Комиссии дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Регламента.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Иркутской области. Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в Отдел.

5.3. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Обращения (жалобы) о нарушении требований настоящего Регламента могут быть составлены в произвольной форме и должны содержать: 

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо  фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного лица; 

- полное наименование заявителя (для юридического лица); 

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения; 

- изложение сути предложения, заявления или жалобы; 

- личная подпись заявителя и дата подачи обращения (жалобы); 

Дополнительно в письменном обращении может указываться: 

- должность, фамилия, имя и отчество специалиста Отдела действие (бездействие) которого обжалуется; 

- суть обжалуемого действия (бездействия); 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

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

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

Мэр городского округа

         муниципального образования                                         М.Н.Щеглов
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