проект
АДМИНИСТРАЦИЯ

КУМЫЛЖЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


От _______________  № _______ 
	Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной  услуги «Профилактика безнадзорности детей, в том числе работа по временному трудоустройству

несовершеннолетних, организация летнего отдыха подростков и молодежи».
	


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Кумылженского муниципального района от 07.04.2011 г. № 256 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», постановлением администрации Кумылженского муниципального района от 20.04.2011 года № 312»Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)»

постановляю:

1. Утвердить 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 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.

3. 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 _______________ № ________



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

     Исполнителем муниципальной услуги является отдел культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района (далее – отдел культуры и молодежи) и муниципальное казенное учреждение «Подростково-молодежный центр «Современник» (далее – ПМЦ «Современник).
1.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
       Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция  Российской  Федерации, (официальный текст Конституции РФ с внесенными в неё поправками опубликован в изданиях:  «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).
1.4. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги.
      Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги являются граждане Кумылженского муниципального района, преимущественно в возрасте от 7 до 18 лет (в сфере временного трудоустройства 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.
1.5. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги.
       1.5.1. 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. 

      1.5.2 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. 

1.5.3. 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. 

1.5.4. Порядок, форма и место размещения информации.

Информация о порядке, форме предоставления муниципальной услуги, сведения о графике (режиме) работы отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник», а 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 муниципальной услуги;

- 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.

1.5.5.  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 досудебном (внесудебном) порядке. Об этом им сообщается при обращении.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги.
   2.1. 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.

2.2. Общий срок предоставления 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.

2.3. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на основании:

2.3.1. Личного заявления или заявления доверенного лица получателя муниципальной услуги поступившего в  отдел культуры и молодежи и ПМЦ «Современник»;
2.3.2. Наличия документов, необходимых для организации и проведения мероприятия (положение о проведении мероприятия, смета расходов, сценарный план мероприятия, договоры с привлеченными организациями и специалистами, другие документы);

2.3.3. 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);

2.3.4.  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).
2.4.   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 заявителя, не является гражданином РФ;

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

2.5.  Перечень оснований для 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.
2.6.   Сведения о бесплатности (платности) оказания услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.7.  Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди для получения от специалистов отдела культуры и молодежи, ПМЦ «Современник» информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации обращения.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан и работодателей по интересующим их вопросам.

2.8.    Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса о предоставление муниципальной услуги  не должен превышать 10 минут.  
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Каждое рабочее место специалиста в помещении  должно быть удобно расположено для приема граждан, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим, сканирующим устройствами, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявлений.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать возможность предоставления муниципальной услуги по индивидуальной и групповой формам.

В помещении, где проводятся консультации, должна быть мебель из расчета на одного консультанта и двух консультируемых, стол, стулья, ручка, бумага,  карандаши.

Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) должны находиться в помещении, предназначенном для приема получателей муниципальной услуги. На информационных стендах, размещаемых в  отделе культуры и молодежи и ПМЦ «Современник» должна содержаться необходимая информация.
При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.

2.10.   Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- подробное информирование и консультирование граждан о порядке получения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.11.   Иные требования предоставления муниципальной услуги.

 При предоставлении муниципальной услуги должны приниматься необходимые организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 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  является 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.

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.

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.
  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 являются:

- утвержденный начальником отдела культуры и молодежи  отчет.
3.4. Предоставление муниципальной услуги при организации работ по временному трудоустройству несовершеннолетних и организации 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,  выдача путевки в лагерь и санаторий.  
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.
Прием и регистрация заявления и документов 

для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала исполнения административного действия по предоставлению муниципальной услуги является подача заявления и документов, указанных в п. 2.3.3.-2.3.4. 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.
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 нормативных правовых актах, регулирующих данную муниципальную услугу, а также на соответствие требованиям законодательства.
Принятие решения  получателем муниципальной услуги о выборе вариантов трудоустройства и организации  летнего отдыха.

Рассмотрев заявление, представленные к нему документы и проведя их экспертизу, 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 с учетом мнения получателя муниципальной услуги, 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.

Выдача направления на работу,  

 выдача путевки в лагерь или санаторий.

Выдача направлений на работу и путевок в лагеря и санатории осуществляется в соответствии с графиком приема посетителей, установленным пунктом 1.5.2. 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.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными специалистами осуществляется начальником  отдела культуры и молодежи.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок деятельности ответственного специалиста, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственного специалиста.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

Периодичность осуществления  контроля  за предоставлением муниципальной услуги устанавливается начальником отдела культуры и молодежи. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).
Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий, определенных административными процедурами, в соответствии с их должностными обязанностями. 
Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель главы по социальным вопросам администрации Кумылженского муниципального района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования   являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые начальником отдела  культуры и молодежи, подаются заместителю Главы Кумылженского муниципального района по социальным вопросам, либо Главе Кумылженского муниципального района.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Кумылженского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.6 Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

  5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, 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. 

5.8. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, наименование организации, направивших обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование (для юридических лиц), фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсу, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом,  предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.9 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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».




    




Проведение профилактических мероприятий











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





Выдача путевки 


в лагерь или санаторий





Выдача направления на работу





Экспертиза документов





Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги





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





Отчет о проведении мероприятий





Организация и проведение мероприятий











Планирование мероприятий





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


летнего отдыха








