   Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Реализация основных 

направлений государственной поддержки молодых граждан в сфере воспитания и развития, охраны здоровья, реализации права на труд, поддержки молодых семей»
          В целях повышения эффективности и качества исполнения, оказания и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, обеспечения необходимых организационных, кадровых, информационных условий для оказания помощи подросткам и молодежи в сфере воспитания и развития, охраны здоровья, реализации права на труд  муниципального района Калтасинский район

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализации основных направлений государственной поддержки молодых граждан в сфере воспитания и развития, охраны здоровья, реализации права на труд, поддержки молодых семей» предоставляемой Муниципальным бюджетным учреждением «Калтасинский районный клуб для детей, подростков и молодежи «Центр» муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан 

2.  Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить   на заместителя главы по социальным вопросам и кадрам Сайфугалиева Д.Б.
     Глава Администрации                                                    Р.Г. Нурытдинов
Исп. Сафина М.Р.
Согл. Сайфугалиев Д.Б.

           Нурмухаметова З.В.

           Шаймиева А.В.

Разослано: упр. делами, Сайфугалиеву Д.Б., МБУ КРКДП и М «Центр»
Приложение к постановлению главы 

Администрации №714 от «28»июня 2012г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Реализация основных направлений государственной поддержки молодых граждан в сфере воспитания и развития, охраны здоровья, реализации права на труд, поддержки молодых семей», предоставляемой Муниципальным бюджетным учреждением «Калтасинский районный клуб для детей, подростков и молодежи «Центр» Муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги «Реализация основных направлений государственной поддержки молодых граждан в сфере воспитания и развития, охраны здоровья, реализации права на труд, поддержки молодых семей» (далее – Муниципальная услуга) разработан   в целях повышения качества предоставления Муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления Муниципальной услуги.
1.2 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Муниципального района Калтасинский район РБ.
1.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и Муниципальных услуг»
-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации (ст16.п.34)


-  Федеральным законом от 28.06.1995 № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодёжных и детских общественных объединений»;


-  Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 "О защите прав потребителей";

-  Федеральным законом от 21.07.2005 N 94-ФЗ (ред. от 03.11.2010) "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказания услуг для государственных и муниципальных нужд»;
1.4.Получатели муниципальной услуги

-  дети и подростки  - лица до достижения ими возраста 14 лет;
- молодежь (молодые граждане) – граждане в возрасте от 14 до 30 лет включительно;

- молодая семья – состоящие в браке лица, возраст каждого из которых не превышает 30 лет, или неполная семья, состоящая из одного родителя (усыновителя), чей возраст не превышает 30  лет, и одного или более детей. 
1.5 Порядок информирования о Муниципальной услуге.
         Информация о Муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Муниципальном бюджетном учреждение «Калтасинский районный клуб для детей подростков и молодежи «Центр» Муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан посредством размещения на специальных информационных стендах, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

          Для получения информации о Муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления Муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:
- в устной форме лично или по телефону в МБУ «Калтасинский районный клуб для детей подростков и молодежи «Центр», участвующим в предоставлении Муниципальной услуги;
- в письменной форме по адресу электронной почты: kaltasy_klub@mail.ru
1.6 Порядок получения информации заявителям по вопросам предоставления Муниципальной услуги.

 1.7 Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.
           При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты МБУ КРКДП М «Центр» участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.


Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут.


В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

            Письменные обращения получателей Муниципальной услуги рассматриваются работниками МБУ КРКДП и М «Центр», участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения   (Приложение №1, №2 регламента).

В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.6. Информация о процедуре предоставления Муниципальной  услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по номерам телефонов 4-25-05 для справок (консультаций), по электронной почте:  размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

Сведения о предоставлении Муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.
2 Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1 Наименование Муниципальной услуги: «Реализация основных направлений государственной поддержки молодых граждан в сфере воспитания и развития, охраны здоровья, реализация трудоустройства, поддержки молодых семей».

2.2.Муниципальную услугу предоставляют МБУ КРКДП и М «Центр».

Информация об МБУ КРКДП и М «Центр»: почтовый адрес – 452860, г. Калтасы, ул.Карла Маркса, д. 64, телефон – (34779) 4-05-25, электронная почта –  kaltasy_klub@mail.ru
2.3 Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
- патриотическое и духовно-нравственное воспитание  молодого поколения в рамках правового, демократического государства, готовности стать защитником Родины, уважающего права и свободы личности, использующего возможности правовой системы, проявляющего национальную и религиозную терпимость, толерантного к духовному мнению, умеющего искать и находить положительно обоснованные компромиссы;

-  укрепление социальной ответственности и развитие гражданского, социального служения молодежи;

- формирование культуры отношений в молодёжной среде, неприятие силовых методов разрешения конфликтов;

- разностороннее развитие молодежи, ее творческих способностей, навыков самоорганизации, самореализации личности,  участия в деятельности общественных объединений;

- развитие у молодежи трудовой мотивации, высокой деловой активности, успешного владения основными принципами и навыками эффективного поведения в сфере труда и профессионального обучения;

- снижение социальной напряженности в молодежной среде, уровня криминализации и правонарушений и иных асоциальных явлений в молодежной среде путем первичной профилактики наркомании, токсикомании и алкоголизма;

- поддержка молодых семей.
        Текущая работа по предоставлению Муниципальной услуги  происходит непрерывно в течение календарного года.
  2.4 Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги  являются:

- несоответствие обращения содержанию Муниципальной услуги;

- ликвидация или реорганизация учреждения;

- исключение Муниципальной услуги из ведомственного перечня Муниципальных услуг;

- иные основания, предусмотренные нормативно-правовыми актами Российской Федерации. 

2.5 Муниципальная услуга  осуществляется на  бесплатной основе.

Требования, предъявляемым к самой услуге:  

Помещения для предоставления Муниципальной услуги в МБУ КРКДП и М «Центр»  должны   укомплектовываться необходимой мебелью, техническими средствами, охранным противопожарным оборудованием, отвечать санитарным и противопожарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности. При проведении городских мероприятий необходимо соблюдать нормы пожарной и антитеррористической безопасности.

3 Административные процедуры 
 
 3.1 Осуществление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- разработка локальных актов;

- организация деятельности по осуществлению Муниципальной услуги;


- мониторинг деятельности по осуществлению Муниципальной услуги.

  
 МБУ КРКДП и М «Центр»  осуществляется подготовка проектов правовых актов и распорядительных документов по  реализация  основных направлений государственной молодежной политики в муниципальном образовании.
МБУ КРКДП и М «Центр» выполняют конкретные действия по реализация основных направлений государственной молодежной политики в муниципальном образовании.

Непосредственное осуществление Муниципальной услуги  ложится на руководителей МБУ КРКДП и М «Центр»  и специалистов по работе с молодежью. 

 3.2 Процесс организации деятельности по осуществлению Муниципальной услуги состоит из реализации основных направлений по поддержке молодых граждан в сфере воспитания и развития, охраны здоровья, реализации права на труд, поддержки молодых семей, молодежных общественных объединений в муниципальном образовании.

Исполнение Муниципальной услуги осуществляется по следующим направлениям:

- создание условий для гражданского становления, духовно-нравственного и патриотического воспитания молодежи;
- поддержка интеллектуального, творческого развития молодежи;
- поддержка развития массового молодежного спорта и туризма;
- поддержка молодежных и детских общественных объединений;
- формирование и развитие системы социальных служб для молодежи;
- профилактика наркомании, безнадзорности и правонарушений в молодежной среде;             -             правовая защита молодежи;
- организация трудового воспитания и содействие занятости подростков и молодежи;
 - молодежный летний отдых.
Работа по реализации основных направлений по поддержке молодых граждан ежегодно начинается с определения перечня мероприятий с учетом актуальности и необходимости.  
             Основными показателями, характеризующими достижение целей деятельности, направленной на осуществление Муниципальной услуги,  являются:
- доля  специалистов, имеющих высшее профессиональное образование;

- доля специалистов, прошедших курсы повышения квалификации;
- количество проводимых мероприятий, акций; 

-участие в городских, районных, областных, межрегиональных, Всероссийских мероприятиях;

- количественный охват участников, вовлеченных в реализацию мероприятий;

- количественный охват участников  летней оздоровительной кампанией;

- количественный охват участников, вовлеченных в реализацию Программы по обеспечению временной занятости несовершеннолетних граждан в период летних каникул;

- удовлетворенность потребителей доступностью и качеством Муниципальной услуги
(количество жалоб).

4 Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги
4.1 Текущий контроль за полнотой и качеством  предоставления Муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, принятием решений специалистов МБУ КРКДП и М «Центр» и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется директором МБУ КРКДП и М «Центр». 

          Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в должностных обязанностях работников МБУ КРКДП и М «Центр. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства.

Должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления Муниципальной услуги, за  действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления Муниципальной услуги.
4.2 В целях контроля организации работы все специалисты МБУ КРКДП и М «Центр обязаны предоставить директору  МБУ КРКДП и М «Центр ежемесячную, полугодовую количественную отчетность, а также полугодовую отчетность об эффективности проведенной за отчетный период работы. 

 4.3 Текущий контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок полноты и качества  предоставления Муниципальной услуги, соблюдения и исполнения работниками МБУ КРКДП и М «Центр положений настоящего Административного регламента и  иных  нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия   решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих  жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

4.4 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с  предоставлением  Муниципальной услуги  (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

 По результатам проведенных проверок (в случае выявления нарушений прав заявителей) виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Проверки, выдача обязательных для исполнения предписаний об устранении нарушений законодательства, привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, принятие мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства в области молодежной социальной сферы и восстановлению нарушенных прав граждан осуществляются МБУ КРКД и М «Центр»
5  Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также       принимаемого им решения при предоставлении Муниципальной услуги

5.1 Получатели Муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставление Муниципальной услуги, действий (бездействия) и решений, работников и должностных лиц, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

Получатели Муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления Муниципальной услуги, письменно в МБУ КРКДП и М «Центр» гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3-х рабочих дней с момента поступления и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации.

Обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, оставляется без ответа.

На обращение, не содержащее сведений о лице, направившем его (не указаны фамилия и почтовый адрес), ответ не даётся.

В случае если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на него не даётся, об этом в 7-дневный срок сообщается автору обращения, если его фамилия и адрес поддаются прочтению.

 Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа, должностное лицо или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.2 Срок рассмотрения обращения, жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней с момента регистрации соответствующего документа. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего обращение.

5.3 По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) принимается решение об удовлетворении требований заявителя (представителя заявителя) либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, жалобы (претензии), направляется заявителю (представителю заявителя).

 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об устранении нарушений и (или) применении в соответствии с законодательством Российской Федерации мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги и повлекшие за собой жалобу гражданина или юридического лица.  Заявитель вправе в установленные законодательством сроки обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении Муниципальной услуги, в установленном законодательством Российской Федерации судебном порядке.

Приложение 1.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я________________________________________________________________________

Фамилия, Имя, Отечество.

Даю согласие моему ребенку _________________________________________________,

учащемуся________________ класса заниматься в кружке ________________________ при Подростковом клубе «Центр».

          Руководитель: ___________________________________ педагог- организатор ПК «Центр»

«____» __________2012г.

                                                                                                                               Подпись______________

Приложение №2

Директору __________________

____________________________


____________________________

От ______________________________


_________________________________

Заявление

                Прошу Вас временно трудоустроить моего ребенка ______________________________


__________________________________________________________________________


ученика МОБУ __________________________________________ №_________


_______ класса в свободное от учебы время.

                 «____» __________ 2012 г.                                                 подпись ___________________
