АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

осуществления муниципальной функции «Профилактика безнадзорности детей»

1. Общие положения

Настоящий административный регламент осуществления муниципальной функции «Профилактика безнадзорности детей» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции и определяет сроки, последовательность действий (административных  процедур) при осуществлении  полномочий по исполнению муниципальной функции.


1.1
Наименование муниципальной функции:

Муниципальная функция «Профилактика безнадзорности детей».


1.2
Наименование  органа муниципального самоуправления, исполняющего муниципальную функцию:

Исполнение муниципальной функции осуществляется комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Урупского муниципального района (далее КДН и ЗП).


1.3
 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение  муниципальной функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

-
 Конституцией Российской Федерации;

-
 Конвенцией о правах ребёнка, одобренной Генеральной ассамблеей ООН 20.11.1989 ;

-
 Семейным Кодексом Российской Федерации от 29.12.1995  №223-Ф3 (в редакции Федерального закона от 30.06.2008  №106-ФЗ);

-
 Законом Российской Федерации от 13.01.1996  №12-ФЗ «Об образовании»;

-
 Федеральным Законом РФ от 24.06.1999  № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

-
 Федеральным Законом РФ от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-
 Федеральным Законом РФ от 24.07.1998  №124-ФЗ «Об основных 

гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» (в редакции Федерального Закона от 30.06.2007  № 120-ФЗ);

-
 Законом КЧР «О комиссиях КЧР по делам несовершеннолетних и защите их прав».


1.4
Предмет муниципальной функции в том числе контроля (надзора):

Предметом исполнения муниципальной функции является профилактика безнадзорности детей, оказание помощи молодежи и подросткам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации.


1.5
 Права и обязанности должностных лиц при исполнении муниципальной функции:


Специалист КДН и ЗП, исполняющий муниципальную функцию, проверяет наличие документов, установленных настоящим административным регламентом.


На основании представленных документов специалист КДН и ЗП, исполняющий функцию, принимает решение об осуществлении или отказе в осуществлении муниципальной функции в соответствии с основаниями, установленными настоящим административным регламентом.


В случае отказа в осуществлении муниципальной функции специалист КДН и ЗП, исполняющий муниципальную функцию, разъясняет причины, основание отказа, порядок осуществления муниципальной функции.


1.6 Основаниями для отказа в исполнении муниципальной функции являются:


 в координации работы по профилактике безнадзорности детей - отсутствие ведомственной принадлежности к администрации Урупского муниципального района;


 в организации и проведении районных мероприятий - достижение гражданами возраста 18 лет.


1.7
 Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю (надзору):


Муниципальная функция осуществляется в отношении граждан в возрасте от 14 до 18 лет.


Индивидуальная профилактическая работа в отношении родителей или иных законных представителей 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, вне зависимости от возраста данных лиц.


Для исполнения муниципальной функции гражданам необходимо предоставить:

-
 документы, подтверждающие возраст (14-18 лет);

-для организации индивидуальной профилактической работы с лицами до 18 лет- документы, подтверждающие социально-опасное положение несовершеннолетнего и определяющие необходимость организации в отношении него профилактических мероприятий (личное заявление; приговор, определение или постановление суда; постановление комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и пр.).

В случае несогласия гражданина с принятым решением он вправе обжаловать действия специалиста КДН и ЗП, исполняющего муниципальную функцию, в установленном порядке.


 1.8 Описание результата исполнения муниципальной функции:


Результатом исполнения муниципальной функции является профилактика безнадзорности детей подведомственных учреждений (далее - учреждения), а также:

1)
 методическое обеспечение деятельности учреждений, субъектов профилактики;

2)
 рассмотрение отчетов о деятельности учреждений;

3)
 анализ деятельности учреждений;

4)
 отчеты о проведенных мероприятиях;

5)
 иные документы и материалы.


1.9 Исполнение муниципальной функции «Профилактика безнадзорности детей» возможно с использованием универсальной электронной карты.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции. 

2.1 Порядок информирования об исполнении муниципальной функции:

Адрес: 369260, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст.Преградная, ул.Советская, д.60, т.6-11-82, 8(87876)6-11-82.

Адрес Интернет-сайта :urupadm.ги 

График работы:

Понедельник - пятница с 09.00 — 17.00

 перерыв на обед с 13.00 до 14.00

 выходные дни - суббота, воскресенье.


На информационных стендах, размещаемых в помещении администрации Урупского муниципального района, содержится следующая информация:

-
 перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции;

-
 извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по осуществлению функции;

-основания для отказа в осуществлении муниципальной функции;

-
 образцы заполнения;

-порядок обжалования решения, действия, бездействий должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию, или пассивного поведения, выражающегося в не совершении конкретных действий, которые должностные лица и работники организаций, учреждений и предприятий, исполняющих муниципальную функцию, были обязаны и могли совершить в силу возложенных на них обязанностей.


Указанная информация также может быть получена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.


На территории, прилегающей к зданию, где расположен кабинет КДН и ЗП, оборудованы места для парковки автотранспортных средств . Доступ к парковочным местам бесплатный.


2.2 Органы, участвующие в исполнении муниципальной функции:

-ОДН ОП МО МВД РФ «Зеленчукский» -ст. Преградная, ул. Голоколосовой, 37; е-mail:dchurup@che-mvd.net
-МКУ «Отдел образования администрации Урупского муниципального района», ст. Преградная, ул. Советская, д.60; е-mail:ooaumr@.list.ги 

-МКУ «Отдел по культуре, молодежной политике, физической культуре,
спорту и туризму администрации Урупского муниципального района» ; ст. Преградная, пер.Пионерский, 19; е-mail: urup-molod@mail .ги

-МБЛПУ «Урупская ЦРБ», п. Медногорский, ул. Мира, 1А; е-mail:uuucrb@mail.ги -Управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района; ст. Преградная, ул. Советская, 60; е-mail:urup-utisr@mail.ги

-РГКУ «Центр занятости населения Урупского района», ст. Преградная, пер. Пионерский,30 ;е-mail:zan-07@inbох.ги


2.3 Для исполнения муниципальной функции гражданам необходимо предоставить:

-
 документы, подтверждающие возраст (0-18 лет);

-
 для организации индивидуальной профилактической работы ( до 18 лет) - документы, подтверждающие социально опасное положение несовершеннолетнего и определяющие необходимость организации в отношении него профилактических мероприятий (личное заявление; приговор, определение или постановление суда; постановление КДН и ЗП). Заявление может быть подано также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.


2.4
 Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю (надзору):


Осуществление муниципальной функции «Профилактика безнадзорности детей» проводится на безвозмездной основе.


2.5
 Срок исполнения государственной функции:


Муниципальная функция исполняется в строгом соответствии с утвержденным графиком работы.

Муниципальная функция исполняется в день обращения без предварительной записи. Максимально допустимое время осуществления муниципальной функции не должно превышать 3 часов.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, участвующий в осуществлении муниципальной функции, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
3.
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 Перечень административных процедур:


Муниципальная функция по организации работы по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних включает следующие административные процедуры:

-
 Формирование комплекса мер по предупреждению безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на календарный год в соответствии с приоритетными направлениями деятельности по профилактике
безнадзорности
и
правонарушений несовершеннолетних, на основании предложений, вносимых членами комиссии, руководителями органов и учреждений системы профилактики, другими заинтересованными органами и организациями. Предложения представляются в письменной форме с указанием наименования мероприятия и обоснования необходимости его исполнения, а также должностного лица, ответственного за подготовку мероприятия. Комиссией разрабатывается проект постановления главы администрации Урупского муниципального района по данному направлению. Информация о выполнении мероприятий органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних предоставляется в комиссию до 20 января следующего года.

-
 Формирование плана работы комиссии на календарный год осуществляется до 20 января текущего года; план работы утверждается председателем на заседании комиссии и рассылается ответственным секретарем в органы и учреждения системы профилактики в срок не позднее 10 дней от даты его утверждения.

-
 Уточнение (корректировка) плана работы комиссии.

-
 Осуществление мер по координации учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений Урупского муниципального района (на заседаниях комиссии не реже 2 раз месяц, семинарах, совещаниях, круглых столах и т.д.).

-  Контроль за исполнением постановлений комиссии.

- Осуществление мер по координации вопросов (рейды, посещения, консультации, беседы), связанных с соблюдением условий воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних, а также ознакомление с обращением несовершеннолетних в учреждения системы профилактики безнадзорности и
правонарушений Урупского

муниципального района. 

- Выявление и устранение причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних.

- Организация и проведение запланированных мероприятий по профилактике
безнадзорности
и
правонарушений несовершеннолетних. За 2 недели специалисты комиссии напоминают органу системы профилактики безнадзорности и правонарушений о запланированном мероприятии и совместно разрабатывают план его проведения. После проведенных мероприятий проводится анализ их результативности, составляются аналитические справки.

- Оказание методической помощи в организации профилактических мероприятий органам и учреждениям системы профилактики, безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, к которым относятся:
отдел образования администрации Урупского муниципального района; отделение по делам несовершеннолетних ОП МО МВД РФ «Зеленчукский»; ГУ «Центр занятости населения по Урупскому муниципальному району»; отдел по проблемам семьи Управления труда и социального развития; МБЛПУ «Урупская центральная районная больница»; орган опеки и попечительства отдела образования; отдел по культуре, молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Урупского муниципального района.

- Оказание помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освобожденных из учреждений уголовно¬исполнительной системы либо вернувшихся из специальных учебно- воспитательных учреждений (в течение недели после поступления информации в комиссию о прибытии несовершеннолетнего на территорию района информировать заинтересованные органы и учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений, в течение пяти суток после возвращения провести беседу с несовершеннолетним с целью выяснения необходимости оказания помощи в его трудовом и бытовом устройстве, а также осуществления мер по его социальной реабилитации, в месячный срок оказание помощи в трудоустройстве, либо в продолжении обучения).

- Содействие в определении форм устройства других несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства (в месячный срок при обращении и выявлении), а также осуществление иных функций по социальной реабилитации несовершеннолетних, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации и

законодательством Карачаево-Черкесской Республики.

- Рассмотрение представлений образовательных учреждений района об исключении несовершеннолетних, неполучивших общего образования, из образовательного учреждения и по другим вопросам их обучения в случаях, предусмотренных Законом Российской Федерации "Об образовании":


По согласию родителей (законных представителей), комиссии, отдела образования, обучающийся, достигший возраста пятнадцати лет, может оставить общеобразовательное учреждение до получения общего образования. Комиссия совместно с родителями (законными представителями)
несовершеннолетнего,
оставившего общеобразовательное учреждение до получения основного общего образования, органом местного самоуправления в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и продолжение им образовательной программы основного общего образования по иной форме обучения.


По решению образовательного учреждения за совершенные неоднократно грубые нарушения устава образовательного учреждения допускается исключение из данного образовательного учреждения обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет. Исключение обучающегося из образовательного учреждения применяется, если меры воспитательного характера не дали результата и дальнейшее пребывание обучающего в образовательном учреждении оказывает отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников образовательного учреждения, а также нормальное функционирование образовательного учреждения. Решение об исключении обучающего, не получившего общего образования, принимается с учетом мнения родителей (законных представителей) и согласия комиссии. Решение об исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, принимается с согласия комиссии и органа опеки и попечительства. Образовательное учреждение незамедлительно обязано проинформировать об исключении обучающего из образовательного учреждения его родителей (законных представителей) и орган местного самоуправления. Комиссия совместно с органом местного самоуправления и родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, исключенного из образовательного учреждения, в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и (или) продолжение его обучения в другом образовательном учреждении.
4.
Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, принятием решений специалистом КДН и ЗП и исполнением настоящего административного регламента осуществляется председателем комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Урупского муниципального района, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции, а также должностными лицами администрации.


4.2 Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной функции (внеплановые проверки). Проверки полноты и качества полномочий проводятся на основании индивидуальных правовых актов (приказов). Плановые проверки могут носить тематический характер. Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений законодательства по профилактике безнадзорности детей должностные лица администрации определяют уполномоченных должностных лиц.


4.3 Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной функции. 


Муниципальные служащие и иные уполномоченные сотрудники КДН и ЗП несут дисциплинарную ответственность за нарушение сроков и порядка осуществления муниципальной функции. Председатель КДН и ЗП и ведущий специалист несут персональную ответственность за:

-
 полноту и качество выполняемой функции;

-эффективность принятых мер по исполнению муниципальной функции;

-
 соблюдение настоящего административного регламента.

5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также их должностных лиц.

5.1 Несовершеннолетние и законные представители детей (далее - заявители) имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц КДН и ЗП, должностных лиц, подведомственных учреждений во внесудебном и судебном порядке.


 5.2 Во внесудебном порядке заявители имеют право направлять обращения о нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях:

-
 должностных лиц администрации по осуществлению муниципальной

функции  в адрес администрации на имя главы администрации;

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


  5.3Жалоба (претензия) заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

-
 фамилия, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес;

-
 наименование исполнительного органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-
 существо обжалуемого решения, действия (бездействия).


  Дополнительно в жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


  К жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.


Под жалобой (претензией) заявитель ставит личную подпись и дату.


5.4 Заявитель имеет право запросить необходимые документы, информацию, имеющую существенное значение для рассмотрения жалобы (претензии), которая имеется в распоряжении комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Урупского муниципального района (нормативные правовые документы, информацию из личного дела, выплатную информацию и т.д.).

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы (претензии) направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.


5.5 Обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной функции, действий или бездействия должностных лиц и работников в судебном порядке производится в судах общей юрисдикции. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

 
5.6 Обращение в порядке досудебного обжалования действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также решений, принятых должностными лицами по результатам или в ходе исполнения муниципальной функции, возможно также в устной либо письменной форме через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Заместитель главы администрации 

Урупского муниципального района                                      С.А. Щеников

