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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления труда и социального развития администрации Урупского муниципального района по исполнению государственных функций  

по проведению индивидуальной профилактической работы в отношении несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей, 

если они не исполняют своих обязанностей по их воспитанию, обучению и (или) содержанию и (или) отрицательно влияют на их поведение либо жестоко обращаются с ними.

1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения государственной услуги по проведению индивидуальной профилактической  работы в отношении несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей, если они не исполняют своих обязанностей по их воспитанию, обучению и (или) содержанию и (или) отрицательно влияют на их поведение либо жестоко обращаются с ними (далее соответственно – административный регламент, государственная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании помощи несовершеннолетним, их родителям или иным законным представителям, находящимся в социально опасном положении.

Федеральным законом  от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» индивидуальная профилактическая работа (далее – ИПР) определена как деятельность по своевременному выявлению несовершеннолетних и семей, находящихся в социально опасном положении, а также по их социально-педагогической реабилитации и (или) предупреждению совершения ими правонарушений и антиобщественных действий.

1.2. Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

   -Конвенцией о правах ребёнка от 20 ноября 1989 .
;

         -Конституцией Российской Федерации 
;

· Семейным кодексом Российской Федерации
;

· Федеральным законом от 10 декабря 1995 № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации»
;

· Федеральным законом от 24 июля 1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»
;

· Федеральным законом от 24 июня 1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»
;

· Федеральным законом от 2 мая 2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»
;

· Указом Президента Российской Федерации от 28 июня 2007  № 825 «Об оценке эффективности деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации»
;

1.3. Управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района  (далее – органы соцзащиты) проводит индивидуальную профилактическую работу в случае и порядке, установленном законодательством . 

При предоставлении государственной услуги Управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района осуществляют взаимодействие  с:

- комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав  (в целях предоставления сведений о выявленных случаях нарушения прав на образование, труд, отдых, жилище и других прав; о том, что родители  несовершеннолетних отрицательно влияют на их поведение либо жестоко обращающихся с ними  посредством письменных уведомлений);

- школой (в целях предоставления сведений о прекращении по неуважительным причинам занятий в образовательном учреждении посредством письменных уведомлений);

· органом опеки и попечительства (в целях предоставления сведений о выявлении несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей или иных законных представителей либо находящегося в обстановке, представляющей угрозу его жизни, здоровью или препятствующей его воспитанию посредством письменных уведомлений; получения сведений о родственниках несовершеннолетнего, имуществе несовершеннолетнего, его родителей, законных представителей; об оказании содействия в устройстве несовершеннолетнего в социальный приют на временное проживание посредством письменных запросов; предоставления сведений по вопросам ограничения или лишения родителей несовершеннолетнего родительских прав посредством ходатайств);

- учреждением социальной защиты, РГУ «Надежда» (в целях организации оказания учреждением социальной помощи несовершеннолетнему или семье несовершеннолетнего посредством письменного ходатайства);

- отделом внутренних дел (в целях предоставления сведений о выявлении родителей несовершеннолетнего или иных его законных представителей и иных лиц, жестоко обращающихся с несовершеннолетним и (или) вовлекающих его в совершение преступления или антиобщественных действий или совершающих по отношению к нему другие противоправные деяния, а также о несовершеннолетних, совершивших правонарушение или антиобщественные действия посредством письменного уведомления; получения сведений о совершенных несовершеннолетним правонарушениях посредством направления запроса);

- лечебным учреждением (в целях сообщения сведений о выявлении несовершеннолетнего, нуждающегося в обследовании, наблюдении или лечении; о состоянии здоровья несовершеннолетнего и принятии мер по обследованию здоровья несовершеннолетнего посредством письменного уведомления);

- отделом по культуре, молодежной политике, спорту и туризму (о выявлении несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении и нуждающихся в этой связи в оказании помощи в организации отдыха, досуга, занятости посредством письменного уведомления);

- центром занятости (с целью организации  трудоустройства несовершеннолетнего, родителей или законных представителей  несовершеннолетнего посредством письменного ходатайства);

- учреждением культуры (с целью вовлечения несовершеннолетнего в занятия в кружках посредством письменного ходатайства);

1.4. Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:

· направление несовершеннолетнего в РГУ «Надежда» на временное проживание; для оказания социально-психологических, социально-педагогических, социально-медицинских, социально-экономических услуг, направление в оздоровительный лагерь;

· направление несовершеннолетнего в кружки и секции по интересам; 

· трудоустройство несовершеннолетнего, родителей несовершеннолетнего;

· передача документов в органы опеки и попечительства по вопросам ограничения или лишения родителей несовершеннолетнего родительских прав;

1.5. Заявителями являются: 

Имеющие и не имеющие регистрацию по месту жительства или месту пребывания на территории района, где осуществляет свою деятельность Управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района:

- несовершеннолетние, оставшиеся без попечения родителей или иных законных представителей;

- несовершеннолетние, проживающие в семьях, находящихся в социально опасном положении;

- безнадзорные или беспризорные несовершеннолетние;

- несовершеннолетние, не имеющие места жительства, места пребывания и (или) средств к существованию;

- несовершеннолетние, оказавшиеся в иной трудной жизненной ситуации и нуждающиеся в социальной помощи и (или) реабилитации;

· несовершеннолетние, занимающиеся бродяжничеством по причине отсутствия места жительства или попрошайничеством в связи с отсутствием средств к существованию;

· родители,  или иные законные представители несовершеннолетних, если они не исполняют своих обязанностей по их воспитанию, обучению и (или) содержанию и (или) отрицательно влияют на их поведение либо жестоко обращаются с ними;

· представители,  действующие в силу полномочий, основанных на простой письменной доверенности или договоре:

· комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав;

· органы прокуратуры;

· учреждения образования;

· органы опеки и попечительства;

· учреждения социальной защиты;

· органы  внутренних дел;

· лечебные учреждения;

· учреждения службы занятости;

· учреждения культуры;

· общественные организации

· иные заинтересованные лица.

1.6. В соответствии с Федеральным законом от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» основанием для оказания услуги являются следующие документы:

· заявление несовершеннолетнего;

· заявление его родителей;

· заявление его законных представителей;

· постановление комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

· постановление или решение суда;

· заключение, утвержденное руководителем органа или учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, по результатам проведенной проверки жалоб, заявлений или других сообщений.

Заявления могут быть заполнены от руки или распечатаны посредством электронных печатающих устройств. Заявления могут быть оформлены как заявителями, так и специалистами с указанием даты подачи заявления. 

· комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав;

· органы прокуратуры;

· учреждения образования;

· органы опеки и попечительства;

· учреждения социальной защиты;

· органы  внутренних дел;

· лечебные учреждения;

· учреждения службы занятости;

· учреждения культуры;

· общественные организации

· иные заинтересованные лица.

2. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги

2.1.1. Управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района осуществляет прием заявителей для проведения  индивидуальной профилактической работы в соответствии с графиком, утверждаемым начальником. График приема размещается  при входе.

Прием граждан специалистами Отдела по проблемам семьи, материнства и детства должен осуществляться с понедельника по пятницу. 

График приема специалистами должен содержать не менее 5 дней приема в неделю. Общее время приема посетителей не должно быть менее 45 часов в неделю.

 Специалисты Управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района осуществляют прием заявителей по отдельному графику выездов, утверждаемому начальником и согласованному с главами муниципальных образований, не реже 1 раза в месяц. 

Консультации, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления государственной услуги, в том числе в не приемное время. 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов органа соцзащиты устанавливается по графику с 13-00 до 14-00.

2.1.2. Для получения информации по вопросам предоставления государственной услуги заявители могут обращаться: лично, по телефону . 

Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги выполняются специалистами, предоставляющими государственную услугу, в том числе специально выделенными для осуществления консультаций. Консультации проводятся  по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для проведения индивидуальной профилактической работы;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков проведения индивидуальной профилактической работы;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

Заявители, представившие заявление о проведении индивидуальной профилактической работы, и должностные лица субъектов профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних  в обязательном порядке информируются специалистом, ответственным за проведение индивидуальной профилактической работы:

- о  проведении индивидуальной профилактической работы;

- об отказе в проведении индивидуальной профилактической работы;

· о сроке проведения индивидуальной профилактической работы;

· о том, на каком этапе находится представленный им пакет документов.

2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 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 позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения запроса не должен превышать 3 дней с момента регистрации такого обращения, если обращение не требует дополнительного изучения и проверки. 

В тех случаях, когда для разрешения обращения  необходимо  истребование дополнительных материалов, срок разрешения обращения продляется начальником  на 3 недели.

2.1.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы органов соцзащиты, сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

- на информационном стенде перед входом.

2.1.5. На информационных стендах в помещении для приема документов размещается следующая информация:

· образец оформления заявления, ходатайства;

· схема размещения ответственных специалистов и график приема ими;

· порядок обжалования действий (бездействия);

· результат предоставления государственной услуги;

· срок предоставления государственной услуги;

· блок – схема исполнения регламента .

2.2. Сроки предоставления государственной услуги

2.2.1. Общий срок принятия решения о проведении индивидуальной профилактической работы не должен превышать 7 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для проведения индивидуальной профилактической работы. 

2.2.2 Время прохождения отдельных административных процедур составляет:

- прием и регистрация документов – 20 минут;

-истребование документов – 3 рабочих дня;

-проверка права несовершеннолетнего или семьи несовершеннолетнего  на получение  государственной услуги –3 рабочих дня;

-принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги – 1 рабочий день;

- уведомление заявителя о принятии решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги  - 1 рабочий день;

-прекращение предоставления  государственной услуги – 3 рабочих дня.

2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на проведение индивидуальной профилактической работы не должно превышать 10 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения документов не должно превышать 10 минут.

Максимальное время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 10 минут. 

2.2.4. Максимальное время приема должностными лицами составляет 40 минут.

2.3. Перечень оснований для прекращения или отказа в предоставлении государственной услуги

2.3.1. Проведение индивидуальной профилактической работы прекращается в соответствии с Федеральным законом  от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» на основании решения уполномоченного должностного лица в случаях:

· устранения причин и условий, способствовавших безнадзорности, беспризорности несовершеннолетних;

· достижения  несовершеннолетним возраста восемнадцати лет;

выезда несовершеннолетнего или его семьи на постоянное место жительства за пределы района.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

-истребование документов;

-проверка права несовершеннолетнего или семьи несовершеннолетнего  на получение  государственной услуги;

-принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги;

-предоставление государственной услуги;

-прекращение предоставления  государственной услуги. 

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1.  Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение несовершеннолетнего, его родителей или других лиц.

Ответственность за прием и регистрацию заявления,  ходатайства или информации несет специалист, ответственный за прием документов.

3.2.2. Специалист, ответственный за  прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет, что:

- в заявлении полностью указаны фамилия, имя, отчество заявителя;

 - заявитель проживает на территории района , где осуществляет свою деятельность УТ и СР администрации Урупского муниципального района (отсутствие регистрации по месту жительства или месту пребывания не является основанием для отказа в приеме заявления);

 - документы не исполнены карандашом.

Если в заявлении не полностью записаны фамилия, имя, отчество заявителя, его адрес, не указана причина обращения, сведения о фактическом месте проживания или пребывания несовершеннолетнего или его семьи, то специалист, ответственный за прием документов,  указывает на это заявителю и предлагает ему дописать недостающие сведения, оказывает помощь в написании заявления или информации.

Специалист, ответственный за прием, проверяет  о наличии ранних обращений самого заявителя или лица, в отношении которого осуществлялась индивидуальная профилактическая работа, наличие документов на несовершеннолетнего или его семью.

В случае первичного обращения заявителя специалист, ответственный за прием документов,  снимает копии с документов. Ставит на копиях  штамп "копия верна", заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов:

· порядковый номер записи;

· дату и время приема ;

· краткое наименование представленных документов, общее количество листов;

· данные о заявителе;

· цель обращения заявителя;

· свои фамилию и инициалы.

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр прикладывает к правоустанавливающим документам.

Специалист, ответственный за прием документов, присваивает пакету документов номер, передает в порядке делопроизводства пакет документов специалисту, ответственному за истребование документов, и делает в книге учета отметку о дате передачи пакета документов.

3.2.5. Общий максимальный срок приема документов от заявителей и их представителей не может превышать 20 минут. 

 3.2.6. Процедура заканчивается для заявителя получением расписки о приеме документов.

3.3. Проверка права заявителя на получение государственной услуги и формирование личного дела

Основанием для получения государственной услуги является факт проживания на территории района несовершеннолетнего или семьи несовершеннолетнего. 

Специалист, ответственный за проведение  индивидуальной профилактической работы,  организует  проверку  условий проживания несовершеннолетнего и его семьи комиссией, в  состав которой должно входить не менее трех членов. 

Максимальный срок проверки не может превышать 3 рабочих дней с момента поступления пакета документов.

Результаты обследования оформляются актом обследования материально-бытовых условий несовершеннолетнего и его семьи установленного образца. Кроме основных сведений, акт должен содержать информацию обо всех несовершеннолетних членах семьи,  условиях их воспитания, содержания, лечения, развития с указанием причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности несовершеннолетних. 

Акт должен быть подписан всеми членами комиссии.   

Специалист, ответственный за проведение  индивидуальной профилактической работы,  на основании сведений, зафиксированных в акте,  делает заключение о наличии или отсутствии социально опасного положения несовершеннолетних. 

Специалист, ответственный за проведение  индивидуальной профилактической работы,  формирует личное дело заявителя: подшивает в дело поступившие документы, акт обследования материально-бытовых условий проживания, вкладывает в обложку личного дела документы, составляющие личное дело заявителя или лица, в отношении которого проводится индивидуальная профилактическая работа, скрепляет их, на обложке заполняет соответствующие графы (фамилию, имя, отчество, адрес с указанием почтового индекса), присваивает номер личного дела.

 Общий максимальный срок проверки права заявителя на получение государственной услуги и формирования личного дела не может превышать 3 рабочих дней. 

3.4. Принятие решения  о предоставлении государственной услуги

3.4.1. Основанием для начала принятия решения о  предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги  является поступление личного дела заявителя и проекта решения о  предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги по проведению индивидуальной профилактической работы 


3.5. Уведомление заявителя о принятии решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги

3.6.1. Процедура начинается с получения решения о проведении индивидуальной профилактической работы.

3.6.2. Специалист, ответственный за проведение индивидуальной профилактической работы, в случае принятия решения о проведении индивидуальной профилактической работы, вносит сведения о несовершеннолетнем и его  семье в «Банк данных о несовершеннолетних и семьях, находящихся в социально опасном положении».

3.6.3. Специалист, ответственный за проведение индивидуальной профилактической работы, направляет заявителю уведомление о принятии решения о проведении индивидуальной профилактической работы или об отказе в  проведении индивидуальной профилактической работы.

3.6.4. Максимальный срок направления уведомления не может превышать 1 рабочего дня с момента получения решения.

3.6.5. Процедура заканчивается подшивкой в личное дело копии решения и уведомления. 

3.5.6. Общий срок процедуры прекращения предоставления государственной услуги – 3  рабочих дня. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных актов.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.2. Специалист, ответственный за проведение индивидуальной профилактической работы, несет персональную ответственность за:

· соблюдение этических норм при проведении индивидуальной профилактической работы;

· правильность выбора категории граждан, в отношении которых должна проводиться индивидуальная профилактическая работа;

· соблюдение законности оснований для проведения индивидуальной профилактической работы;

· организацию обследования условий проживания заявителя;

· достоверность и полноту  информации об  обследуемой семье, в соответствии с  п.  3.4.2. настоящего административного регламента; 

· своевременное внесение в «Банк данных о несовершеннолетних и семьях, находящихся в социально опасном положении» лиц, в отношении которых проводится индивидуальная профилактическая работа;

· своевременное информирование комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав о внесении лиц, в отношении которых проводится индивидуальная профилактическая работа, в «Банк данных о несовершеннолетних и семьях, находящихся в социально опасном положении»;

· своевременное информирование заявителя или лица, в отношении которого проводится индивидуальная профилактическая работа,  о внесении его в «Банк данных о  несовершеннолетних и  семьях, находящихся в социально опасном положении;

· своевременную подготовку запросов в компетентные органы и организации с целью сбора дополнительной информации;

· незамедлительное информирование при выявлении сведений, нарушающих права и законные интересы несовершеннолетних, компетентных органов, указанных в  п. 3.7.13 настоящего регламента; 

· своевременное информирование комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, заявителя или лица, в отношении которого проводится индивидуальная профилактическая работа, о  снятии их с учета в связи с наступившими обстоятельствами;

· своевременное оформление личных дел;
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