Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации» предоставляемой Муниципальным бюджетным учреждением «Калтасинский районный клуб для детей, подростков и молодежи «Центр» Муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан

Общее положение

        Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации» в предоставляемой  Муниципальным  бюджетным учреждением «Калтасинский районный клуб для детей, подростков и молодежи «Центр»;  (далее – Муниципальная услуга) разработан   в целях повышения качества предоставления Муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления Муниципальной услуги.
        Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления, - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  и уставом муниципального бюджетного учреждения «Калтасинский районный клуб для детей, подростков и молодежи «Центр» Муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан;

1.1.Наименование муниципальной услуги
  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации» в муниципальном Калтасинском районе (далее- Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления Муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления Муниципальной услуги.

1.2    Предоставление услуги осуществляется с 9 час. 00 до 17час 15 мин. В течение пяти дней в неделю (выходные дни- суббота, воскресенье)

1.3 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
1.3.1. Муниципальная услуга «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации» предоставляется Администрацией Муниципального района Калтасинский район РБ.

1.3.2. Исполнителем муниципальной услуги является МБУ Калтасинский районный клуб для детей подростков и молодежи «Центр»

1.3.3. Перечень правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги

    Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст.16, п. 34).

     Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

      Закон Республики Башкортостан от 31.10.96 №53-з «О государственной поддержке деятельности детских, подростковых молодежных клубов и центров»
      Закон Республики Башкортостан от 23.03.1998 №151-з «О системе профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав в Республике Башкортостан»

      Указ Президента РБ от 26.09.2006 №УП-415 «О концепции развития духовно-нравственной культуры и гражданской активности детей, подростков и молодежи «Молодежь — стратегический ресурс Республики Башкортостан» на 2006 - 2015 годы»
      Устав муниципального учреждения «Калтасинский районный клуб для детей, подростков и молодежи «Центр» Муниципального района Калтасинский район Республики.

1.3.4. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителей муниципальной услуги
      Муниципальное бюджетное учреждение «Калтасинский районный клуб для детей, подростков и молодежи «Центр» Муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан (далее- МБУ «КРКДП и М «Центр»);

Юридический адрес: 452860, Республика Башкортостан, Калтасинский район, с. Калтасы, ул. К.Маркса, д. 64.
Фактический адрес: 452860, Республика Башкортостан, Калтасинский район, с. Калтасы, ул.Матросова , д.4.
Контактные телефоны: (834779)4-25-05; телефон Службы социально-психологической помощи
 4-21-25
1.3.5 Потребители муниципальной услуги

Потребители муниципальной услуги являются: подростки и молодые граждане (от 14 до 30 лет) и их родители; образовательные учреждения; учреждения социального обслуживания населения; территориальные комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, ОВД.
1.3.6. Результат муниципальной услуги
Конечным результатами предоставления муниципальной услуги являются:
    Разработка и реализация программ по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних. Проведение семинаров, конференций по профилактике безнадзорности и правонарушений. Помощь детским и молодежным общественным объединениям, социальным учреждениям в области профилактики безнадзорности и правонарушений.

Проведение индивидуальных консультаций для несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении и их родителей (законных представителей) в том числе в виде экстренной психолого-педагогической помощи по  телефону. Проведение групповой работы: тренингов; ток-шоу; акций; лекций; бесед профилактической направленности.
2. Стандарт предоставления к муниципальной услуге.
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством: публикации Стандарта предоставления муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам муниципальными учреждениями, подведомственными Комитету по делам молодежи Администрации Муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан в средствах массовой информации; публикации информации о МБУ «КРКДП и М «Центр», предоставляющем услугу, в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан; информационных стендов, размещаемых в МБУ «КРКДП и М «Центр»; тематических публикаций и телепередач; непосредственного визита специалистов в муниципальные учреждения и организации. Получатели услуги вправе потребовать предоставление необходимой и достоверной информации об услуге. МБУ КРКДП и М «Центр» должен обеспечить удобство и комфортность при предоставлении информации об услуге.

2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.2.1.МБУ КРКДП и М «Центр» размещается с учетом максимальной пространственной допустимости, что обеспечивается ее удобном местоположением – в центре района.

2.2.2. Требования к внешним условиям предоставления услуги и безопасности:

     Требования к внешним условиям предоставления услуги и безопасности:

- помещения, предназначенные для оказания услуги, должны соответствовать акустическим, световым, необходимым техническим параметрам и требованиям;

- помещения должны обеспечиваться подсобными, санитарно-бытовыми, административно-хозяйственными помещениями, укомплектовываться необходимой мебелью, техническими средствами, охранным противопожарным оборудованием, должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности.
 -  инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещение оборудуется расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.
2.3. Сроки и порядок предоставления муниципальной услуги
        Услуга предоставляется получателю услуги в день обращения без предварительной записи.

Время ожидания в очереди для получения услуги не должно превышать 15 минут.

Максимально допустимое время предоставления услуги несовершеннолетним гражданам не должно превышать 45 минут.

      Максимально допустимое время предоставления услуги родителям (законным представителям) несовершеннолетних граждан не должно превышать 45 минут.

Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления услуги по банку данных, содержащему сведения о гражданах и организациях, обратившихся за помощью в сфере профилактики не должны превышать 30 минут.
        Решение о предоставлении услуги принимается по факту обращения. Поступившие заявки от получателей услуги о предоставлении регистрируются в журнале. Регистрация заявки является основанием для начала действий по предоставлению услуги.
       Услуга предоставляется получателю услуги в день обращения без предварительной записи или по отдельному графику предоставления услуги, утвержденному Организацией, предоставляющей услугу.

Время ожидания получения услуги не должно превышать 30 минут.

Максимально допустимое время предоставления услуги в суммарном исчислении без учета времени ожидания получения услуги не должно превышать полтора часа в сутки.

Предоставляемая услуга по срокам предоставления и качеству должны соответствовать требованиям нормативной, технической и другой документации.

Получатель услуги после ее оказания самостоятельно принимает решение о продолжении взаимодействия со специалистами МБУ «КРКДП и М «Центр».

Услуга считается предоставленной, если после предоставления услуги получатель услуги самостоятельно разрешает сложившуюся ситуацию или самостоятельно включается в программу реализуемую социально-психологической службой при МБУ «КРКДП и М «Центр», предоставляющим услугу, по выбранному им направлению.

Необходимая информация в рамках предоставления услуги с согласия получателя услуги может предоставляться в устной, печатной либо электронной форме.

         Заявление от родителей с просьбой об  оказании услуги по психологической диагностике и первичной профилактике девиантного поведения подростков и молодежи; заявление от ребенка о согласии на участие в психологической диагностике и  мероприятиях профилактического характера. Приложение 1.
2.4. Перечень оснований для отказа или приостановления исполнения муниципальной функции 
2.4.1Решение об отказе в предоставлении услуги принимается в случае нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. Иные основания для отказа в предоставлении услуги отсутствуют.

2.4.2 Приказ о проведении мероприятий (утверждении плана, программы) по первичной профилактике девиантного поведения подростков и молодежи, согласованный с председателем Комитета по делам молодежи Администрации Муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан; заявления от родителей с просьбой об  оказании услуги по первичной профилактике девиантного поведения подростков и молодежи; заявления от ребенка о согласии на участие в мероприятия профилактического характера; неисправность технического оборудования, используемого в процессе предоставления услуги; внезапно возникшая аварийная ситуация; отсутствие специалиста, оказывающего услугу по уважительной причине. Приостановление предоставления услуги осуществляется до устранения обстоятельств, явившихся основанием для приостановления предоставления услуги.
2.6 Требование к предоставлению муниципальной услуги
     Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

Требование, предъявляемые у самой услуге:

Комфортность получения услуги (графики работы, местоположение должны быть удобными и приемлемыми для целевой аудитории, световое и акустическое сопровождение работы должно отвечать санитарно-гигиеническим нормам и не превышать допустимые стандарты воздействия на человека).

3 Административные процедуры

3.1. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных процедур, является директор МБУ КРКДП и М «Центр»

3.2. Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов

- организация деятельности по осуществлению муниципальной услуги;

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов и заполнению является проведения индивидуальной профилактической работы в отношении несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей являются: заявление несовершеннолетнего либо его родителей или иных законных представителей об оказании им помощи по вопросам, входящим в компетенцию органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; приговор, определение или постановление суда; постановление комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, прокурора, следователя, органа дознания или начальника органа внутренних дел; документы, определенные как основания для проведения профилактической работы с несовершеннолетними в учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; заключение, утвержденное руководителем органа или учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, по результатам проведенной проверки жалоб, заявлений или других сообщений.
4. Порядок и формы контроля за исполнением 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 и исполнением настоящего регламента осуществляется директором МБУ КРКДП и М «Центр», ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

4.2 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.
 4.3. Регулярная проверка соответствия деятельности учреждения, оказывающего муниципальную услугу, требованиям настоящего Стандарта проводится Комитетом по делам молодежи Администрации Муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан не реже 1 раза в течение 3 лет, но не чаще 3 раз в год. Регулярная проверка проводится без предварительного уведомления о ее проведении муниципального учреждения, оказывающего услугу. 

Регулярная проверка проводится председателем Комитета по делам молодежи Администрации Муниципального района Калтасинский район Республики Башкорстан в присутствии директора МУ «КРКДП и М «Центр», оказывающей услугу. 

 4.4 В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности организации требованиям, указанным в настоящем Стандарте с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия. 

 4.5. По результатам проверки Комитет по делам Администрации Муниципального района Калтасинский район Республики Башкорстан готовит Акт проверки муниципального учреждения, оказывающего услугу; обеспечивает привлечение к ответственности директора организации, оказывающего услугу и допустившего нарушение требований Стандарта.

5 Порядок обжалования нарушений требований стандарта муниципальной услуги.

5.1
Пользователь имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может быть изменение исполнителем муниципальной услуги без уведомления пользователя времени и места проведения занятий, несоответствие требований к помещениям для проведения занятий и т.д.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба пользователя муниципальной услуги.  
Все жалобы Комитет по молодежной политике и спорту рассматриваются в обязательном порядке.
5.2
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть адресована председателю Комитета по молодежной политике и спорту. Жалоба подлежит рассмотрению в срок не более 10 рабочих дней с момента её подачи.  Обжаловать нарушение требований настоящего Стандарта качества муниципальных услуг может любое лицо, являющееся потребителем муниципальных услуг. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего стандарта могут родители (законные представители). 

Жалоба на нарушение настоящего Стандарта потребителями услуг могут направляться в муниципальное учреждение либо в Управление по делам молодежи Администрации Калтасинского района.
          Жалобы и заявления на некачественное предоставление услуги подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления жалобы.

Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящего Стандарта должны быть рассмотрены директором МБУ «КРКДП и М «Центр», либо председателем Комитета по делам молодежи Администрации Муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан в 30 – дневный срок, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах.
          Ответственность за нарушение требований стандарта качества муниципальной услуги. Работа учреждения по предоставлению услуги должна быть направлена на полное удовлетворение нужд получателей услуг, непрерывное повышение качества услуг.
Директор МБУ «КРКДП и М «Центр» несет полную ответственность за соблюдение настоящего Стандарта.

          За неоднократное нарушение требований Стандарта и невыполнение рекомендаций по устранению нарушений требований Стандарта к директору применяются дисциплинарные взыскания, в том числе и досрочное прекращение трудового договора.

Специалистам и директору, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат). 
                                                                                                                                           Приложение №1
Расписка - согласие

Я,____________________________________________________________________________являюсь (отцом, матерью, законным представителем) несовершеннолетнего

 _____________________________________________________________________________

проживающего                                                                  по                                               адресу:

__________________________________________________________, даю свое согласие на

проведение специалистом ССПП СДМ

психологической диагностики и включения в мероприятия для коррекции поведения.

Дата  «___» _____________20__г.                                                                   Подпись________
                                                                                                                                        Приложение №2
АКТ

Обследования семьи, находящейся в трудной жизненной ситуации

«___»________________2012 г.

Адрес проживания, телефон_____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Ф.И.О. (обследуемой семьи), год рождения, место работы (если не работают почему)____

Отец_________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Мать_________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Количество детей____________

Ф.И.О.(детей), возраст, где учатся________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Кто занимается воспитанием детей_______________________________________________

Взаимоотношение в семье_______________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Санитарное состояние__________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Употребляют ли спиртные напитки кто-нибудь из членов семьи_______________________

_____________________________________________________________________________Результат обследования_________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Обследование проводили:  1)________________________________/________________

2)________________________________/________________

3)________________________________/________________

4)________________________________/________________

5)_________________________________/_______________

(Ф.И.О.)    


(подпись)

Ознакомлен:_____________________________

(подпись)
