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АДМИНИСТРАЦИЯ

КУМЫЛЖЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КУМЫЛЖЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 19 декабря 2012 года №209


Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальным казенным учреждением культуры «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей, в том числе работа по временному трудоустройству несовершеннолетних»
В соотвествии с постановлениями Администрации Кумылженского сельского поселения от 10 января 2012 года № 1 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 30 января 2012 года № 22 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг Администрации Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района Волгоградской области услуг муниципальных учреждений Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района Волгоградской области для размещения в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг», -

п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей, в том числе работа по временному трудоустройству несовершеннолетних»  (приложение).

2. Опубликовать информацию об утверждении Административного регламента в районной газете «Победа».

3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации Кумылженского сельского поселения http://адм.кумылга.рф. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Ю.И. Мещерякова.

Глава Кумылженского

сельского поселения






С.В. Пономарев

УТВЕРЖДЕН




постановлением Администрации


Кумылженского сельского поселения

от 19 декабря 2012  № 209



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальным казенным

учреждением культуры «Центр по культуре,

библиотечному обслуживанию, молодежной

политики и спорту» муниципальной услуги

«Профилактика безнадзорности детей, в том числе работа

по временному трудоустройству несовершеннолетних»


1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей, в том числе работа по временному трудоустройству несовершеннолетних» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей, в том числе работа по временному трудоустройству несовершеннолетних» (далее – муниципальная услуга)  и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур)  МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» Кумылженского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Исполнители муниципальной услуги.

Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» Кумылженского сельского поселения. При предоставлении муниципальной  услуги осуществляется взаимодействие с администрацией Кумылженского сельского поселения. 

1.3.Перечень нормативно-правовых документов.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 18 декабря 2006 года № 1760-р «О стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

1.4. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» Кумылженского сельского поселения. 

В процессе предоставления муниципальной услуги МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту»   осуществляют  взаимодействие с: 

- администрацией Кумылженского сельского  поселения;

- учреждениями образования, здравоохранения, культуры, спорта, находящимися на территории Кумылженского муниципального  района; 

- комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав Кумылженского муниципального района; 

- подразделением по делам несовершеннолетних отдела внутренних дел по Кумылженскому району.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Кумылженского сельского поселения, преимущественно в возрасте от 7 до 30 лет.

1.5. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

1.5.1. Конечным результатом муниципальной услуги является проведение  мероприятий профилактического характера  для детей и молодёжи, организация временного трудоустройства несовершеннолетних.

1.5.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети Internet, адресах электронной почты  МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района:  

Адрес: 403402, Волгоградская область, ст. Кумылженская, ул.  Калинина,  36. 

Справочный телефон (факс): (8-84462) 6-12-32; 6-14-94

Адрес сайта: www. kumadmin.ru  (официальный сайт администрации Кумылженского муниципального района).

Адрес электронной почты: Sovet24@mail.ru 

График работы   :

понедельник-пятница  8.00 – 17.00.

перерыв 12.00 – 13.00.

выходные – суббота, воскресенье.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
директором и  специалистом МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту»:

· 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 МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту», подробно и в вежливой 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. 

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на основании личного заявления или заявления доверенного лица получателя муниципальной услуги в МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту».

  Условия для предоставления муниципальной услуги:

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

- наличие документов, необходимых для организации временного трудоустройства несовершеннолетних (договор, копии: паспорта заявителя, ИНН, страхового пенсионного свидетельства, сберкнижки, медицинская справка);

- информационное сопровождение организации мероприятия (анонс в СМИ и сети Internet, расклейка афиш, распространение информационных листовок), при этом: форма, способы и каналы распространения информации должны быть адекватными целевой аудитории мероприятия, учитывать территориальный масштаб мероприятия; 

- материально-техническое обеспечение процесса организации мероприятия должно предполагать наличие необходимого оборудования и техники, помещений, транспортных средств, телефонной линии, расходных материалов и других ресурсов; 

- распределение между персоналом согласно должностным инструкциям всех организационных действий в рамках процесса организации мероприятия, их выполнение в установленные сроки. 

Требования к месту получения муниципальной услуги: 
Муниципальная  услуга может предоставляться получателю муниципальной услуги по индивидуальной и групповой формам.

- 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, столик, ручка, бумага, фломастеры или карандаши.

Место предоставления муниципальной  услуги оборудуется с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальной услуги;

- помещения, выбираемые для организации мероприятий, должны соответствовать акустическим, световым, техническим параметрам и требованиям; 

- помещения поставщика услуги (учреждения молодежной политики, учреждения культуры, образования и спорта) должны обеспечиваться подсобными, санитарно-бытовыми, административно-хозяйственными помещениями, укомплектовываться необходимой мебелью, техническими средствами, охранным противопожарным оборудованием, отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности; 

- на мероприятии должны быть обеспечены пожарная безопасность, охрана правопорядка, дежурство скорой медицинской помощи (при необходимости), а также санитарная уборка территории после окончания мероприятия; 

- проведение мероприятия на открытой площадке возможно при комфортных погодных условиях; 

- учреждения должны быть укомплектованы медицинскими аптечками для оказания доврачебной помощи. 

Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги  являются:

а) непредставление или представление не в полном объеме документов;

б) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в период с января по декабрь.

2.1 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.

3. Административные процедуры

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

3.1.1. Планирование мероприятия. 

МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» ежегодно в срок до 15 декабря составляет План реализации приоритетных направлений молодежной политики на территории Кумылженского сельского поселения на следующий год, который утверждается Главой администрации Кумылженского сельского поселения.

3.1.2. Подготовка к проведению мероприятия: 

- основанием для подготовки проведения мероприятия служит План проведения мероприятий, разработанный помесячно;

- за 3 недели до срока проведения мероприятия директором МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» разрабатывается положение о проведении мероприятия, составляется смета расходов на его проведение; заключаются договора с организациями, учреждениями и предприятиями всех форм собственности, оказывающими услуги по размещению, питанию участников мероприятия и на приобретение сувенирной и канцелярской продукции; 

- за 2 недели до срока проведения мероприятия специалистом и директором МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту», на базе которого будет проходить мероприятие, разрабатывается сценарий мероприятия и   в течение 10 дней с момента подписания положения о проведении мероприятия информируют потребителей муниципальной услуги посредством: 

-  информирования молодежи;

- оформления афиш;

-  тематических публикаций и  иными способами; 

- специалист  МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту»  в течение 20 дней с момента подписания положения принимает заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц в соответствии с положением и в срок, установленный этим положением.

3.1.3. Проведение мероприятия.

3.1.4. Составление аналитического  и финансового отчетов о проведении мероприятия. 

После исполнения данной муниципальной услуги директор и специалист МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту»  анализируют процесс организации и проведения мероприятия, подводит итоги и освещает их в средствах массовой информации. 
      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 заместителем Главы администрации Кумылженского сельского поселения.

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 заместителем главы администрации Кумылженского сельского поселения.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий, определенных административными процедурами, в соответствии с их должностными обязанностями. 

3.2. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, имеют право обратиться к   главе  администрации Кумылженского сельского поселения с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

О нарушении положений административного регламента можно сообщить по телефону: 8 (84462) 6-12-32.

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.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется заместителем главы администрации Кумылженского сельского поселения, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за обеспечение реализации муниципальной  услуги.

Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений. По результатам контроля, в случае необходимости осуществляется привлечение виновных лиц, допустивших не исполнение или ненадлежащее исполнение муниципальной услуги, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Волгоградской области. 

МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» Кумылженского сельского поселения представляет Администрации  Кумылженского сельского поселения ежеквартально, до 10-го числа месяца, следующего за отчетным месяцем, отчет о проведенных мероприятиях, о количестве временно трудоустроенных несовершеннолетних. 
       Комитет по делам молодежи Администрации Волгоградской области может требовать от органов местного самоуправления в любое время письменного отчета о ходе выполнения предоставления муниципальной  услуги. 

Комитет по делам молодежи Администрации Волгоградской области осуществляет контроль и обеспечивает целевое и эффективное использование средств, выделяемых на предоставление  муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений.

Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, имеют право обратиться к    главе администрации Кумылженского сельского поселения с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

О нарушении положений административного регламента можно сообщить по телефону: 8 (84462) 6-14-94 (факс), 6-15-33.

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.

