АДМИНИСТРАЦИЯ

КУМЫЛЖЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА  ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


От  23.01.2013 № 29
	Об утверждении в новой редакции административного регламента предоставления муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей, в том числе работа по временному трудоустройству несовершеннолетних, организация летнего отдыха подростков и молодежи».
	


Список изменяющих документов
(в редацкии постановление администрации Кумылженского муниципального района Волгогрдской области от 18.02.2016 г. № 70 )
	


       В соответствии с  постановлением администрации Кумылженского муниципального района от 17.10.2012 г. № 750 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, а также Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг в новой редакции»

постановляю:

1. Утвердить в новой редакции прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей, в том числе работа по временному трудоустройству несовершеннолетних, организация летнего отдыха подростков и молодежи».

2.  Постановление администрации Кумылженского муниципального  района  от 15.03.2012г. № 157 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей, в том числе работа по временному трудоустройству несовершеннолетних, организация летнего отдыха подростков и молодежи» признать утратившим силу.

 3.  Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит обнародованию путем размещения в МКУК «Кумылженская межпоселенческая центральная библиотека им. Ю.В.Сергеева», а также размещению в сети Интернет на официальном сайте Кумылженского муниципального района.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы по социальным вопросам администрации Кумылженского муниципального района Куликова Ю.Н.
Глава Кумылженского 
муниципального района                       





Г.А. Шевцов

Начальник правового отдела                                                       


И.И. Якубова

	
	Утвержден:

постановлением администрации 

Кумылженского муниципального района

от 23.01.2013 № 29


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Профилактика безнадзорности детей, в том числе работа по временному трудоустройству несовершеннолетних, организация летнего отдыха подростков и молодежи».

1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления на территории Кумылженского муниципального района муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей, в том числе работа по временному трудоустройству несовершеннолетних, организация летнего отдыха подростков и молодежи»   (далее регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее услуга), создания комфортных условий для её получения. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района (далее  отдел культуры и молодежи) при предоставлении услуги. 

1.2. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги.

Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть родители детей, проживающих в Кумылженском муниципальном районе,    в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет (в сфере временного трудоустройства подростки в возрасте от 14 до 18 лет). 

Приоритетным правом при  трудоустройстве на временные рабочие места пользуются дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, дети из семей безработных родителей, семей, находящихся в социально опасном положении, неполных, многодетных семей, семей беженцев и вынужденных переселенцев, а также несовершеннолетние, состоящие на учете в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, освобожденные из воспитательно-трудовых колоний или закончившие специальные учебно-воспитательные учреждения.
1.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети  Интернет, адресах электронной почты  отдела культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального  района:

Адрес: 403402, Волгоградская область, ст. Кумылженская, ул.  Ленина, д. 20. 

Справочный телефон (факс): (8-84462) 6-18-83; 6-17-42

Адреса электронной почты:  firskum9@yandex.ru
Адрес сайта: www. kumadmin.ru  (официальный сайт Кумылженского муниципального района).

Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник -  с 8.00 до 17.00;

Вторник – пятница – с 8.00 до 16.00;

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов;

Выходные – суббота и воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

      1.3.2 Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети  Интернет, адресах электронной почты  МКУ ПМЦ «Современник»:

Адрес: 403402, Волгоградская область, ст. Кумылженская, ул. Мира, д.16а

Справочный телефон (факс): (8-84462) 6-15-17

Адрес электронной почты:  MU PMZ Sovremennik@yandex.ru
Сведения о графике (режиме) работы: 

Понедельник -  с 8.00 до 17.00;

Вторник – пятница – с 8.00 до 16.00;

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов;

Выходные – суббота и воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

    1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Информация предоставляется:

- непосредственно специалистами отдела культуры и молодежи и  ПМЦ «Современник» при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

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.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, работники отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник»  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого работника или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации.

Информация о порядке, форме и месте размещения информации  предоставления муниципальной услуги, сведения о графике (режиме) работы отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник», также сведения о местонахождении, контактных телефонах и интернет-адресах органа, в котором заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги  размещены непосредственно в отделе  культуры и молодежи и ПМЦ «Современник».

 На информационных стендах   размещается следующая информация:

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

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- образцы оформления документов (заявлений), необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  график работы, номера телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления социальной выплаты;

- режим приема граждан;

- порядок получения консультаций.

  Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании структуры, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.5.  Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий и решений.

Получатели муниципальной услуги  вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, ответственных (участвующих) в представлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений при предоставлении услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством РФ. Об этом им сообщается при обращении.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Профилактика безнадзорности детей, в том числе работа по временному трудоустройству несовершеннолетних, организация летнего отдыха подростков и молодежи»   

2.2.  Наименование  структурного подразделения  администрации Кумылженского муниципального района Волгоградской области, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга  предоставляется  отделом культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района  и муниципальным казенным учреждением «Подростково-молодежный центр «Современник» Кумылженского муниципального района (далее – ПМЦ «Современник).
При предоставлении муниципальной  услуги отдел культуры и молодежи  и ПМЦ «Современник» осуществляют взаимодействие с:

- Комитетом по делам молодежи  Волгоградской области;

- администрациями  сельских поселений Кумылженского муниципального района

 - Кумылженским  отделением  № 4006 Сберегательного банка РФ.
В соответствии с Федеральном законом №210 – ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел культуры и молодежи, ПМЦ «Современник»  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг 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 таких услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 3 статьи 7  Федерального закона   №210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и утвержденными нормативным правовым актом Кумылженской районной Думы.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц  или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие пункта 3 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  обеспечение молодежи  информацией о последствиях употребления психоактивных веществ (ПАВ), о ВИЧ/СПИДе.

-   осуществление мероприятий, направленных на социализацию детей и молодежи, находящихся в трудной жизненной ситуации;

-     удовлетворение потребности молодежи в возможности самостоятельного поиска работы;

-    социальная поддержка несовершеннолетних, нуждающихся в особой заботе государства посредством организации временной занятости подростков и организации летнего отдыха детей;

-      удовлетворение потребностей  работодателей в подборе необходимых кадров на временные рабочие места;

-    обеспечение оздоровительным отдыхом детей и молодежи в детских оздоровительных лагерях и санаториях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежегодно в период с января по декабрь. 

Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник» с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, как правило, не превышающий 15 дней с момента регистрации обращения.

2.5. Перечень нормативно-правовых документов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция  Российской  Федерации (опубликована:  «Российская газета», № 7 от 21.01.2009 г.; «Собрание законодательства РФ» от 26.01.2009 г. № 4, ст. 445)
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован: «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 г. № 40); 
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 18 декабря 2006 года № 1760-р «О стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»  (опубликовано: «Собрание законодательства РФ» от 25.12.2006 г. № 52 (ч.3); 

- Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (опубликован: «Собрание законодательства РФ»  от 28.06.1999 г. № 26, ст. 3177).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

   Муниципальная услуга предоставляется на основании:

2.6.1. Личного заявления или заявления доверенного лица получателя муниципальной услуги в  отдел культуры и молодежи и ПМЦ «Современник»;

 2.6.2. Наличия документов, необходимых для организации и проведения мероприятия (положение о проведении, смета расходов, сценарный план мероприятия, договоры с привлеченными организациями и специалистами, другие документы);

2.6.3. Наличия документов, необходимых для организации временного трудоустройства несовершеннолетних (договор, медицинская справка – форма № 086-у, копии: паспорта заявителя, ИНН, страхового пенсионного свидетельства,  лицевого счета в кредитной организации);

2.6.4.  Наличия  документов,  необходимых  для организации летнего отдыха детей (медицинская справка на получение путевки – форма № 070/у-04, копии: свидетельства о рождении (или паспорта) ребенка, паспорта одного из родителей).

Отдел культуры и молодежи, ПМЦ «Современник» не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления 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, органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в пункты 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов осуществляется:

- в случае обращения неправомочного лица. Неправомочное лицо - лицо, которое не имеет полномочий (законных оснований) на написание заявления, не имеет документа (доверенности), надлежаще оформленного, в случае обращения от имени другого лица, не является гражданином РФ;

- при обращении гражданина РФ, проживающего (зарегистрированного по месту жительства) в другом муниципальном районе;

- предоставление неполных и (или) заведомо недостоверных сведений и документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) непредставление или представление не в полном объеме документов;

б) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

в)  противопоказания по состоянию здоровья ребенка;

г) нарушение возрастных ограничений.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе повторно обратиться за получением муниципальной услуги.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги,   не требуется.

2.10. Порядок,  размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой  за предоставление муниципальной услуги.

  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.

 Так как услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, взимание платы за их предоставление не осуществляется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации  запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги.

 Регистрация письменных запросов заявителей осуществляется специалистами отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник» ответственными за организацию делопроизводства, в журнале регистрации входящей корреспонденции.  
Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Зарегистрированные запросы передаются специалистом отдела культуры и молодежи  специалисту, на которого возложены функции по предоставлению муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем регистрации.

На входящем запросе, в нижнем правом углу первого листа документа проставляется отметка с указанием даты поступления и входящего регистрационного номера.

2.14.  Требования к  помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и их регистрация осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

Каждое рабочее место специалиста, ведущего прием получателя муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером, печатающим, а также сканирующим устройством (по возможности).

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» (СанПин 2.2. 2/2.4.1340-03).

 Кабинеты должностных лиц, ответственных за предоставление  муниципальной услуги, должны быть снабжены соответствующими табличками с указанием фамилий, имен, отчеств. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы  компьютерами (1 компьютер на каждое  должностное лицо) и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление  муниципальной услуги. Организация приема по информированию о предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется сотрудниками  отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник» на рабочем месте в соответствии с графиками работы.

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, для ожидания приема получателей муниципальной услуги (их законных представителей) оборудуются места, имеющие стулья, столы для возможности оформления документов, санитарно-техническое помещение (санузел).

Количество мест для ожидания приема получателей муниципальной услуги определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 3.

Помещение оборудуется системой кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения.

В помещении оборудуется стенд с информацией о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Информация об услугах должна быть понятна получателям муниципальной услуги, исключать неоднозначные  формулировки, обновляться по мере изменений.
В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. Также создаются условия для беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к местам предоставления муниципальной услуги. Обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по территории, входа и выхода из здания, в котором предоставляется муниципальная услуга. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов.


В случае, если существующее здание учреждения, оказывающего муниципальную услугу, полностью не приспособлено с учетом потребностей инвалидов, до реконструкции или капитального ремонта здания принимаются согласованные с Кумылженской районной организацией Волгоградской областной организации Общероссийской общественной организации «Всероссийское общество инвалидов» меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.


Должностными лицами учреждения оказывается необходимая помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

(в редацкии постановление администрации Кумылженского муниципального района Волгогрдской области от 18.02.2016 г.    № 70 )
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

  - степень открытости и полноты информации для заявителей о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

 -  возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота);

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

 -  взаимодействие заявителя с должностными лицами продолжительностью 5-10 минут не более двух раз;

 -  число обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

 -  количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги;

 -  количество обращений в суд заявителей о нарушениях при предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Иные требования.

Муниципальная услуга предоставляется по запросу заявителя.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются заявителем в отдел культуры и молодежи, ПМЦ «Современник» по почте (в том числе по электронной) или доставляются  лично. 

Муниципальная услуга не предоставляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и не предоставляется в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
    3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является: принятие постановлений администрации Волгоградской области и постановлений администрации Кумылженского муниципального района,  регулирующих данную муниципальную услугу.    

    3.2. Ответственными за выполнение муниципальной услуги  являются специалист отдела культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района, определяемый начальником отдела культуры и молодежи и специалисты ПМЦ «Современник».

    3.3. Предоставление муниципальной услуги при проведении профилактических мероприятий, включает в себя следующие административные процедуры:
 -  планирование мероприятий;

 - организация и проведение мероприятий;

 - отчет о проведении мероприятий.
3.3.1. Планирование мероприятий.
      Специалисты отдела культуры и молодежи и ПМЦ «Современник» ежегодно в срок до 15 декабря составляют план реализации мероприятий молодёжной политики на территории Кумылженского муниципального района на следующий год, который утверждается  начальником отдела культуры и молодежи.  

    Ежемесячно в срок до 20 числа составляется план мероприятий на следующий за текущим месяц, который согласовывается с  заместителем главы по социальным вопросам администрации Кумылженского муниципального района.
3.3.2. Организация и проведение мероприятий.

    Ответственные исполнители административного действия:

          - в течение 10 дней с момента утверждения  положения о проведении мероприятий  начальником отдела культуры и молодежи проводят его рассылку заинтересованным лицам посредством использования  почтовой и электронной связи;

 
-  в течение 10 дней с момента утверждения положения   проводят работу по организации    мероприятий;

- составляют тексты афиш,  приглашений,  публикаций в СМИ, проводят работу по их изготовлению и   распространению; 

- принимают заявки на участие от организаций, заинтересованных лиц;

-  проводят  мероприятия.

    Максимальный срок исполнения данного действия - в течение
одного месяца.

 Критерием принятия решения является завершение
организационных действий для подготовки мероприятий.
 Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
 Результатом действия являются:

- проведение мероприятий в назначенный срок и на должном организационном уровне.
3.3.3. Отчет о проведении мероприятий.
Ответственный исполнитель  административного действия  ежемесячно в срок до 2 числа  составляет отчеты   о проведении мероприятий.
Максимальный срок исполнения данного действия - в течение одной недели.

Результатом действия является:

- утвержденный начальником отдела культуры и молодежи  отчет.
3.4. Предоставление муниципальной услуги при организации работ по временному трудоустройству несовершеннолетних и организация летнего отдыха подростков и молодежи включает в себя следующие административные процедуры:
-  предоставление  консультации о процедуре трудоустройства на временную занятость или получения путевки в летний оздоровительный лагерь или санаторий;

- прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги;  
-   экспертиза документов;

- принятие решения получателем муниципальной услуги о выборе вариантов трудоустройства и организации летнего отдыха из перечня, предложенного специалистом, оказывающим муниципальную услугу;

-  выдача направления на работу,   путевки в лагерь,  санаторий. 
 3.4.1. Предоставление  консультации о процедуре трудоустройства  на временную занятость или получения путевки  в летний оздоровительный лагерь или санаторий.

Ответственный за исполнение данной процедуры информирует получателя муниципальной услуги о наличии свободных мест по временному трудоустройству несовершеннолетних,  времени и виде работ, также о наличии свободных путевок в летние лагеря и санатории.

3.4.2. Прием  и  регистрация  заявления  и  документов  для предоставления   муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения административного действия по предоставлению муниципальной услуги является подача заявления по установленной форме и документов, указанных в п. 2.6.1; 2.6.3.-2.6.4. в отдел культуры и молодежи и ПМЦ «Современник».

При отсутствии одного и более необходимых документов исполнитель объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных  документах и предлагает принять меры по их устранению. В случае если заявитель отказывается дорабатывать выявленные недостатки, исполнитель принимает представленные документы, сообщив о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с отсутствием необходимых документов.

Максимальный срок выполнения действия по приему документов составляет 20 минут на каждого заявителя.

3.4.3. Экспертиза документов.

Основанием для начала экспертизы представленных документов является прием исполнителем заявления, а также прилагаемого к нему комплекта документов. Специалист отдела культуры и молодежи и специалист ПМЦ «Современник» в течение 30 минут рассматривают представленные к заявлению документы на предмет соответствия их состава перечню документов, указанных в постановлениях Правительства Волгоградской области, регулирующих данную муниципальную услугу.

3.4.4.  Принятие  решения  о выборе  вариантов  трудоустройства  и организации   летнего отдыха.

Рассмотрев заявление, представленные к нему документы и проведя экспертизу на соответствие их требованиям законодательства, ответственный исполнитель заключает трудовой договор на временное трудоустройство с несовершеннолетним и договор с работодателем, где именно будет временно трудоустроен подросток. Также ответственный исполнитель принимает решение в какой оздоровительный лагерь или санаторий будет направлен подросток и в какое время.

Максимальный срок выполнения действия по принятию решения о выборе вариантов трудоустройства и организации летнего отдыха подростков и молодежи составляет 20 минут на каждого заявителя.

3.4.5. Выдача направления на работу,   путевки в лагерь,  санаторий.

Выдача направлений на работу и путевок в лагеря и санатории осуществляется в соответствии с графиком приема посетителей, установленным пунктами 1.3.1.-1.3.2. настоящего регламента.

Конечным этапом процедуры является роспись заявителя в журнале регистрации выдачи документов на руки заявителю.

Максимальный срок выполнения действия по выдаче направления на работу и путевки в лагерь и санаторий составляет 10 минут на каждого заявителя.
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги отражена в приложении к регламенту.
4. Формы контроля за  исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется начальником отдела культуры и молодежи, заместителем главы по социальным вопросам администрации Кумылженского муниципального района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок, периодичность, основания и сроки осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействия) должностных лиц и (или) специалистов. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливается главой муниципального района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также могут проводиться по конкретному обращению заявителя.              

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации Кумылженского муниципального района.                 

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник», предоставляющие муниципальную услугу, обязаны соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.       Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, несет персональную ответственность за надлежащие прием и регистрацию заявлений. Начальник отдела культуры и молодежи,  специалист отдела культуры и молодежи, специалисты ПМЦ «Современник» несут персональную ответственность за правильность и точность исполнения муниципальной услуги и своевременность ее предоставления заявителю.   

4.4. Требования к осуществлению и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за исполнением регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию Кумылженского муниципального района.                                                     Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности  муниципальной услуги.

Заявители могут принимать участие в опросах, анкетировании по вопросам полноты и качества соблюдения положений регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных регламентом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района, ПМЦ «Современник», предоставляющих муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействия) должностных лиц отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник» в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу посредством почты (электронной почты) по адресу отдела культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района, ПМЦ «Современник». Жалоба также может быть направлена с использованием сети Интернет, официального сайта Кумылженского муниципального района и единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.
5.2. Сведения о предмете досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решений, действиях (бездействии) должностных лиц и (или) специалистов отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник» нарушении положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и администрации Кумылженского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и администрации Кумылженского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и администрации Кумылженского муниципального района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и администрации Кумылженского муниципального района;

7) отказ отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в отдел культуры и молодежи, ПМЦ «Современник» в письменной форме, в форме электронного сообщения  заинтересованного лица к ответственному должностному лицу.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (отдел культуры и молодежи, ПМЦ «Современник»), должностного лица отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник»,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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 которому должен быть отправлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела культуры и молодежи,  ПМЦ «Современник», должностного лица отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник»;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела культуры и молодежи или ПМЦ «Современник», должностного лица отдела культуры и молодежи и ПМЦ «Современник». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Отдел культуры и молодежи, ПМЦ «Современник», их должностные лица обязаны обеспечить каждому заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.

5.5. Сведения о должностных лицах, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут обжаловать решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник»:

специалистов отдела культуры и молодежи и ПМЦ «Современник» – начальнику отдела культуры и молодежи;

 начальника отдела культуры и молодежи –  главе  Кумылженского муниципального района, заместителю главы по социальным вопросам администрации Кумылженского муниципального района.

 Поступившую в администрацию Кумылженского муниципального района  жалобу запрещается направлять на рассмотрение должностному лицу, решение и (или) действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6. Срок рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в отдел культуры и молодежи, ПМЦ «Современник» подлежит рассмотрению начальником отдела культуры и молодежи, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела культуры и молодежи в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Сроки и порядок рассмотрения жалоб регламентируются Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

О нарушении положений административного регламента можно сообщить по телефону: 8 (84462) 6-18-83 (факс), 6-17-42.

5.7. Сведения о решениях, принимаемых по результатам рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывается в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения  должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.5. регламента, незамедлительно направляет материалы в органы прокуратуры.

В случае признания решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник» не соответствующим законодательству Российской Федерации полностью или частично, принимается решение о рассмотрении вопроса о привлечении должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги «Профилактика безнадзорности 

детей, в том числе работа по временному

 трудоустройству несовершеннолетних, организация 

летнего отдыха подростков и молодежи».

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей, в том числе работа по временному трудоустройству несовершеннолетних, организация летнего отдыха подростков и молодежи».
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Отчет о проведении мероприятий





Организация и проведение мероприятий











Планирование мероприятий





Выдача путевки 


в лагерь или санаторий








Проведение профилактических мероприятий











Работа по временному трудоустройству несовершеннолетних и организация летнего отдыха подростков и молодежи





Экспертиза документов





Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги





Предоставление консультации о процедуре трудоустройства на временную занятость или получение путевку в летний оздоровительный лагерь или санаторий





Принятие решения получателем муниципальной услуги о выборе вариантов трудоустройства и организация летнего отдыха


летнего отдыха








