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	Администрация 

сельского поселения Акбулатовский сельсовет муниципального района Мишкинский район 

Республики Башкортостан




              КАРАР                                                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         31 март 2016 йыл                              №  47                        31 марта 2016 года

О внесении изменений и дополнений в Административный регламент № 48

 от 30.06.2012 года «Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации» 
         В соответствии с Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г., Гражданским Кодексом  Российской Федерации (часть 1) от 30.11.1994г. № 51-ФЗ, Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом  сельского поселения, во исполнение Федерального закона от 27.07.2010г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», Федеральным законом от 24.06.1999г. № 120-фЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», ст. 15 Федерального закона от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Администрация сельского поселения Акбулатовский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан постановляет:

       1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации» (прилагается) в новой редакции.
       2.  Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании Администрации сельского поселения  Акбулатовский  сельсовет по адресу: д.Новоакбулатово, ул.Дружбы, д. 13 и на веб-странице официального сайта муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан http://mishkan.ru
       3. Контроль  исполнения  настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации сельского поселения                           В.И.Бикмурзин

Утвержден Постановлением

Администрации сельского поселения 
Акбулатовский сельсовет
 муниципального района 
Мишкинский район

Республики Башкортостан

 от 31.03.2016г. № 47
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации»

I. Общие положения
1.1.Предмет регулирования регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2.  Получатели муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются:

- подростки и молодежь, находящиеся в социально опасном положении или иной трудной жизненной ситуации;

- семьи с детьми, находящиеся в социально опасном положении или иной трудной жизненной ситуации;

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 

1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию сельского поселения:

- письменно;

- по телефону;

- по электронной почте;

- в ходе личного приема.

1.3.2. Место предоставления услуги: д.Новоакбулатово, улица Дружбы, дом 13.
Контактный телефон: (347 49) 2-31-23, 2-31-20.
Адрес электронной почты в сети «Интернет»: mish-akbulat@mail.ru
  Адрес официального сайта в сети «Интернет»: на веб-странице mishkan.ru
         Приемные дни: понедельник-пятница – с 9.00 до 17.00 час;
         перерыв: 13.00 - 14.00 час;

         Суббота, воскресенье-выходной.
1.4.Порядок информирования о предоставлении  муниципальной  услуги
           По телефону предоставляется следующая информация:

-контактные телефоны сотрудников администрации;

-график приема заявителей специалистами администрации;

-почтовый адрес, электронный адрес Администрации сельского поселения.

-информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Администрации сельского поселения;

- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов. 

1.5. Рассмотрение обращений граждан включает рассмотрение письменных обращений граждан  в форме электронного документа направленное через "Интернет», по почте и устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к должностному лицу Администрации сельского поселения. 

- в письменном виде в адрес главы Администрации сельского поселения.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверности и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени,  отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 
1.6.     Предоставление   справочной      информации    о        ходе        рассмотрения   обращения:

1.6.1. С   момента  регистрации  обращения  заявитель   имеет  право  получать  информацию  об  этапах прохождения его обращения. 
1.6.2. Информация  о  местонахождении  обращения  предоставляется  управляющим делами,  осуществляющим обработку обращения. Информация предоставляется при личном обращении заявителя или по телефону.
1.6.3. Телефонные  звонки от заявителей  принимаются  ежедневно с 9.00 до 16.00 час.  Кроме выходных и праздничных дней.
1.6.4. При получении запроса по телефону специалист:
         - называет наименование органа, в который обратился заявитель;
         - представляется, назвав свою должность, фамилию, имя, отчество;
         - предлагает абоненту представиться;
         - выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;
         - корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса.
1.6.5. Во    время     разговора    сотрудник    должен    произносить  слова четко, избегать "параллельных разговоров"   и    не    прерывать    разговор    по    причине   поступления    звонка    на   другой  аппарат.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

 Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации.
2.2.Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу:
 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Акбулатовский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

- содействие в оздоровлении несовершеннолетних через организацию их отдыха в лагере творческого актива, лагерях труда и отдыха и других форм отдыха и занятости несовершеннолетних;

- предоставление социальных и иных услуг несовершеннолетним;

- получение лицами точной информации о применении правовых актов по конкретным вопросам, а также удовлетворенность лиц качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученных консультаций;

- осуществление информационно-просветительных и иных мер.

2.4.Срок выполнения всех административных процедур, начиная с момента подачи заявления или обращения, составляет не более 30 дней.

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

2.5.  Перечень нормативных правовых актов
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом РФ (часть I) от 30 ноября 1994 г. N 51-Ф3; 

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

- Федеральным законом от 27.12.2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

   - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

   - Федеральным законом от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- ст. 15 Федерального закона от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
 - Уставом сельского поселения;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 

- личное заявление в произвольной форме с описанием сути вопроса.

 Документы представляются в одном экземпляре.

 2.7. При предоставлении Администрацией сельского поселения муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- несоответствие заявленной информации полномочиям администрации поселения;

- если в обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников, а также членов их семей;

- если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
2.10. Срок выполнения всех административных процедур, начиная с момента подачи заявления или обращения, составляет не более 30 дней.
Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

       Специалист администрации проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок указанных действий не должен превышать 30 минут.

        Специалист администрации после проведения указанных действий направляет заявителя с заявлением и сверенными документами к специалисту, ответственному за документооборот в Администрации сельского поселения, который производит входящую регистрацию заявления: регистрационный номер, дата поступления заявления, данные о заявителе, цель обращения заявителя, ответственный исполнитель. Максимальный срок выполнения действий составляет 3 минуты.
2.12.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги
На территории, прилегающей  к зданию (строению), в котором  осуществляется прием  граждан, оборудуются  места  для парковки  автотранспортных средств.

            Места парковки автотранспортных средств для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов необходимо выделить не менее 10% мест (но не менее одного места). Также необходимо обеспечить возможностью самостоятельного передвижения по территории стоянки и по зданию Администрации сельского поселения, посадки в транспортное средство и высадки из него, в т.ч. с использованием кресла-коляски.  Доступ  граждан к парковочным  местам  является  бесплатным.

           Здание (строение), в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано возможностью беспрепятственного входа в здание и выхода из него: оборудование входа в здание пандусом и расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход для граждан, использующих инвалидные кресла-коляски, либо кнопкой вызова персонала; 

           Должен быть обеспечен допуск в здание собаки-проводника, при наличии у инвалида документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015г. № 386н;

           Силами сотрудников Администрации обеспечить сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения или испытывающих трудности самостоятельного передвижения, по территории объекта при предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

              Вход  в здание  должен  быть  оборудован  информационной табличкой (вывеской), содержащей  следующую информацию:

     1)наименование;

     2)место нахождения;

     3)режим работы.

 Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги.

Помещение администрации 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» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

Рабочее место управ. делами должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

             Размещение  информационных стендов  с образцами  необходимых  документов, а также столов (стоек) для оформления документов, должно быть в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в т.ч. инвалидов-колясочников.

Необходима возможность дублирования для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск в здание сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

На информационных стендах в местах исполнения муниципальной функции размещается следующая информация: 

       -извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

       -извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;

      - график приема граждан.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

     -своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации;

       - достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

       - удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления государственной услуги.
2.13.2. При предоставлении государственной услуги:

      - по рассмотрению письменного обращения или обращения в электронной форме непосредственное взаимодействие гражданина с должностным лицом  Администрации сельского поселения, как правило, не требуется;

      - в форме личного приема взаимодействие гражданина с должностным лицом Администрации сельского поселения   требуется при записи на личный прием и в ходе личного приема.

      - Общая продолжительность взаимодействия гражданина с должностным лицом Администрации сельского поселения  при предоставлении муниципальной  услуги не должна превышать 30 минут.

      - Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальной  услуги  в электронной форме
2.13.3. Предоставление Администрацией сельского поселения  муниципальной услуги  в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

- прием и регистрация документов;

- подготовка ответа заявителю либо выдача обоснованного отказа.

3.1.1. Прием и регистрация документов.

Заявитель представляет на рассмотрение управ. делами Администрации сельского поселения заявление и прилагаемые к нему документы.

          Управляющий делами - ответственный за прием и регистрацию документов:

 1) устанавливает личность заявителя;

              2) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

- название юридического лица, адреса места проживания физического лица и места нахождения юридического лица написаны полностью;

- документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

-  документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

            Управ. делами вносит регистрирующую запись о приеме документов в журнал учета входящей и исходящей документации. 

Регистрирующая запись о приеме документов содержит следующую информацию:

              - порядковый номер записи;

 - дата поступления документов;

 - данные о заявителе;

 - предмет обращения;

             - перечень представленных заявителем документов;

 - срок рассмотрения обращения.

          После регистрации заявления управ. делами в течение суток передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов главе сельского поселения.

3.1.2. Подготовка ответа заявителю либо выдача обоснованного отказа.

          После получения информации в срок не позднее чем через 14 дней со дня направления запроса управ. делами администрации готовит письменный ответ заявителю в количестве 3-х экземпляров, который подписывается главой администрации  сельского поселения.

          Последующие процедуры в отношении получателей муниципальной услуги по вовлечению несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении и трудной жизненной ситуации настоящим Регламентом не охватываются.

          При наличии оснований, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента управ. делами в течение десяти дней готовит обоснованный отказ в оказании муниципальной услуги в количестве 3-х экземпляров.

          Отказ подписывается главой  сельского поселения.

3.2. При ответах на телефонные звонки, устные обращения, управляющий делами подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

3.3. При невозможности управляющего делами администрации сельского поселения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений управляющим делами, осуществляется главой администрации сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации сельского поселения проверок соблюдения и исполнения управляющим делами администрации положений настоящего административного регламента.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрацией сельского поселения.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей,  результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решение, действия (бездействие)  управляющего делами, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям получателей) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя результатов предоставления муниципальной услуги).

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий   муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

1) 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.5. В части досудебного обжалования.

Заявитель, вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, непосредственно к главе сельского поселения.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению должностного лица, участвующего в исполнения муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.
5.6. В случае если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации сельского поселения, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же муниципальный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.
В случае если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу жалобы в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.7. Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
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