РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 28.03.2016г. №  225
г.Трубчевск

Об утверждении административного

регламента администрации Трубчевского муниципального 

района исполнения муниципальной функции 

«Профилактика безнадзорности и  

правонарушений  несовершеннолетних»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.10.2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 26.05.2014 года № 350 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Трубчевского муниципального района исполнения  муниципальной функции «Профилактика безнадзорности и  правонарушений  несовершеннолетних».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района и в Информационном бюллетене Трубчевского муниципального  района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Трубчевского муниципального района С.Н. Тубол.
Глава  администрации 

муниципального района                                                                     И.И.  Обыдённов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Трубчевского муниципального района

от 28.03.2016 г. №  225
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИСПОЛНЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ 

«ПРОФИЛАКИКА БЕЗНАДЗОРНОСТИ  И
ПРАВОНАРУШЕНИЙ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 Настоящий административный регламент осуществления администрацией Трубчевского муниципального района муниципальной функции по организации мероприятий  по профилактике безнадзорности и   правонарушений  несовершеннолетних (далее – административный регламент, муниципальная функция) определяет последовательность действий (административных процедур) по организации исполнения указанного вопроса местного значения муниципального района на территории Трубчевского района.
1.1. Наименование муниципальной функции.

            «Профилактика безнадзорности и  правонарушений  несовершеннолетних». 
1.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию.
Муниципальную функцию по организации и осуществлению мероприятий по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории Трубчевского района осуществляет администрация Трубчевского муниципального района в лице уполномоченного органа – сектора по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  администрации Трубчевского муниципального района (далее  - сектор по обеспечению деятельности КДН и ЗП, уполномоченный орган). 
При осуществлении муниципальной функции сектор по обеспечению деятельности КДН и ЗП взаимодействует с должностными лицами и органами администрации Трубчевского муниципального района (далее – администрация), организациями, учреждениями и предприятиями независимо от форм собственности, расположенными на территории Трубчевского района (далее – организации), службами муниципального образования (далее – службы).
1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение  муниципальной функции.
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

          -Конституцией Российской Федерации.   Официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 21.07.2014 г. опубликован на Официальном Интернет - портале правовой информации,   01.08.2014 г.,  в "Собрании законодательства РФ,  04.08.2014, N 31, ст. 4398;
         - Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», принят Государственной Думой 21 мая 1999 года Одобрен Советом Федерации 9 июня 1999 года (в ред. Федеральных законов от 13.01.2001 N 1-ФЗ, от 07.07.2003 N 111-ФЗ, от 29.06.2004 N 58-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ (ред. 29.12.2004), от 01.12.2004 N 150-ФЗ, от 29.12.2004 N 199-ФЗ, от 22.04.2005 N 39-ФЗ, от 05.01.2006 N 9-ФЗ, от 30.06.2007 N 120-ФЗ, от 21.07.2007 N 194-ФЗ, от 24.07.2007 N 214-ФЗ, от 01.12.2007 N 309-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 13.10.2009 N 233-ФЗ, от 28.12.2010 N 427-ФЗ, от 07.02.2011 N 4-ФЗ, от 03.12.2011 N 378-ФЗ, от 30.12.2012 N 297-ФЗ, от 30.12.2012 N 319-ФЗ, от 07.05.2013 N 104-ФЗ, от 07.06.2013 N 120-ФЗ, от 02.07.2013 N 185-ФЗ, от 25.11.2013 N 317-ФЗ, от 28.12.2013 N 435-ФЗ); опубликован в  Ведомости Федерального Собрания, N 20, 11.07.99.
            - Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», опубликован 5 августа 1998 г. на Интернет-портале "Российской Газеты",  принят Государственной Думой 3 июля 1998 года, одобрен Советом Федерации 9 июля 1998 года  (в ред. Федеральных законов от 20.07.2000 N 103-ФЗ, от 22.08.2004N 122-ФЗ, от 21.12.2004 N 170-ФЗ, от 26.06.2007 N 118-ФЗ, от 30.06.2007 N 120-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 28.04.2009 N 71-ФЗ, от 03.06.2009 N 118-ФЗ, от 17.12.2009 N 326-ФЗ, с изм., внесенными Федеральным законом от 21.07.2011 N 252-ФЗ);
      - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  принят Государственной Думой 21 апреля 2006 года, одобрен Советом Федерации 26 апреля 2006 года, опубликован 5 мая 2006 г. в "РГ" - Федеральный выпуск №4061; 

- Законом Брянской области от 11.02.2008 № 8-З «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Брянской области», принят Брянской областной Думой 31.01.2008, документ с изменениями, внесенными законом Брянской области (от 06.05.2013 N 24-З, законом Брянской области от 13.11.2014 N 64-З, законом Брянской области от 05.02.2015 N 3-З);  опубликован на информационно-правовом портале «ГАРАНТ. РУ»;
    - Законом  Брянской области от 28.12.2005 № 105-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в сфере осуществления деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», (с изменениями от 5 октября 2009 г.), принят Брянской областной Думой 21 декабря 2005 года; опубликован на информационно-правовом портале «ГАРАНТ. РУ»;
   - Постановлением администрации Брянской области от 25.08.2014 №403-п «Об утверждении Порядка по взаимодействию органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в организации индивидуальной профилактической работы с несовершеннолетними и семьями, находящимися в социально опасном положении», утверждён
постановлением Правительства  Брянской области от 25 августа 2014г. N 403-п; опубликован на информационно-правовом портале «ГАРАНТ. РУ»;
     - Постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 26 мая 2014 года № 350 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», опубликовано на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района в сети Интернет и в Информационном бюллетене Трубчевского муниципального района.
1.4. Предмет муниципального контроля.

Осуществление муниципального контроля при исполнении муниципальной функции не предусмотрено.

1.5. Описание результата исполнения муниципальной функции.

Результатом осуществления муниципальной функции является:

 - получение заявителем ответа по существу поставленных вопросов, а также удовлетворенность заявителя качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученной консультации.

Ответ должен содержать полную и точную информацию о направлениях работы по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, о выстраивании системы работы по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и о нормативных правовых актах в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
2.1._Информация о месте нахождения и графике работы органов, исполняющих муниципальную функцию.

2.1.1. Местонахождение администрации Трубчевского муниципального района (далее администрация);
адрес: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, здание администрации;
адрес сайта: www.trubech.ru
адрес электронной почты: admtrub@yandex.ru
телефон: (48352) 2-22-81
график работы:
понедельник - 08.30-17.45
вторник-08.30-17.45
среда-08.30-17.45
четверг-08.30-17.45
пятница-08.30-16.30

перерыв- 13.00-14.00 ежедневно.

выходные дни: суббота, воскресенье

2.1.2. Местонахождение сектора по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  администрации Трубчевского муниципального района (далее – сектор по обеспечению деятельности КДН и ЗП, уполномоченный орган)
адрес: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Урицкого, д.42
адрес сайта: www.trubech.ru
адрес электронной почты: kdn.tru@mail.ru 
телефон: (48352) 2-26-83
график работы:
понедельник - 08.30-17.45
вторник-08.30-17.45
среда-08.30-17.45
четверг-08.30-17.45
пятница-08.30-16.30

перерыв- 13.00-14.00 ежедневно.
2.2. Порядок получения информации по вопросам исполнения муниципальной функции:

-по телефону  администрации  (848352) 2 -22-81;

- по телефону  КДН и ЗП (848352) 2 -26-83;

- лично при устном обращении;

- по почте;

-  по электронной почте;

- посредством сети Интернет.

Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной функции осуществляется штатными работниками сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП лично и/или по телефону. При ответе на телефонные звонки работник сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Работники сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП при общении с заявителем (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке осуществления муниципальной функции должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности работника сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Работники сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП, осуществляющие индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке исполнения муниципальной  функции в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

Публичное информирование граждан о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте администрации в сети Интернет.

2.3. Порядок, форма и место размещения информации, о порядке информирования об исполнении муниципальной функции.

Порядок исполнения муниципальной функции доводится до заинтересованных лиц следующими способами:

· при личном обращении заинтересованного лица в администрацию, сектор по обеспечению деятельности КДН и ЗП  по адресу: 242220, Брянская область, г. Трубчевск, ул. Брянская, д. 59, здание администрации района, 2 этаж или  по адресу: 242220, Брянская область, г. Трубчевск, ул.Урицкого, д. 42, здание отдела образования, 1 этаж);

· посредством размещения на официальном Интернет-сайте администрации, по электронной почте, по телефону.


На официальном сайте администрации, на информационных стендах в помещении  сектор по обеспечению деятельности КДН и ЗП размещаются:

а)  текст настоящего административного регламента (полная версия на официальном сайте администрации, выписка из регламента на информационных стендах в помещении КДН и ЗП);

б) блок - схема (Приложение  к административному регламенту), краткое описание порядка исполнения муниципальной функции.

2.4. Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции.

      Исполнение муниципальной функции осуществляется за счет средств бюджета Правительства Брянской области на основании Закон Брянской области от 28 декабря 2005 г. N 105-З "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в сфере осуществления деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних".
Взимание платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, при исполнении муниципальной функции не предусмотрено.

2.5. Срок функции. Срок  полномочий.
Формирование плана работы комиссии по профилактике беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних на календарный год происходит в соответствии с приоритетными направлениями деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних до 20 января текущего года, на основании предложений, вносимых членами комиссии, руководителями органов и учреждений системы профилактики, другими заинтересованными органами и организациями до 10 декабря предшествующего плановому году. 

Предложения в план работы ежегодно  представляются в письменной форме с указанием наименования вопроса и обоснования необходимости его 

рассмотрения, а так же должностного лица, ответственного за подготовку вопроса. 

План работы утверждается  председателем на заседании комиссии, рассылается ответственным секретарем в органы и учреждения системы профилактики в срок не позднее 10 дней с даты его утверждения.

Информация о выполнении планов предоставляется в комиссию за 1 полугодие (до 15 июля) и за год (до 20 января года, следующего за отчетным). По мере необходимости, в течение года план работы корректируется.

            В соответствии с составленным планом работы, комиссия организует и проводит мероприятия по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних: круглые столы, беседы, консультации, конкурсы, акции, родительские собрания, деловые игры, встречи и т.д. и контролирует выполнение мероприятий и планов другими органами, входящими в систему профилактики, в намеченные сроки.

          За 2 недели сотрудники комиссии напоминают органу системы профилактики о запланированном мероприятии и совместно разрабатывают план его проведения, при необходимости сектор по обеспечению деятельности КДН и ЗП оказывает методическую помощь.

После проведенных мероприятий проводится анализ их результативности, составляются аналитические справки.

Комиссия организует рейды в учреждения образования, дополнительного образования, культурно - досуговые организации для выявления и устранения причин и условий, способствующих безнадзорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних.  

По результатам рейдов (в течение 10 дней) составляются справки и представления о необходимости устранения выявленных нарушений. 

Результатом выполнения муниципальной функции является повышение эффективности работы по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, сокращение числа правонарушений и преступлений, совершенных несовершеннолетними, улучшение координации деятельности органов системы профилактики, осуществляющих работу с детьми и подростками «группы риска».

  
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.  Исчерпывающий перечень административных процедур.

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:
- сбор и обработка информации о состоянии профилактики безнадзорности и правонарушений, разработка и выполнение соответствующих программ профилактического назначения;

- оказание консультативной помощи работникам органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, а также родителям или иным законным представителям несовершеннолетних, несовершеннолетним и иным гражданам;

- организация  и проведение мероприятий профилактического характера для несовершеннолетних, также родителей или иных законных представителей несовершеннолетних и иным  граждан;

- разработка и принятие муниципальных нормативных правовых документов муниципального района в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории района;

- предоставление информации о состоянии профилактики безнадзорности и правонарушений, выполнение соответствующих программ и мероприятий, выполнение других мероприятий в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по письменным обращениям органов исполнительной власти, граждан;

- формирование и утверждение муниципальных целевых программ и планов мероприятий в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- организация контроля за выполнением муниципальных целевых программ (планов мероприятий) в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних  в текущем году;

- формирование и утверждение годового плана мероприятий по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- выполнение годового плана мероприятий по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.2. Блок-схема исполнения муниципальной функции приведена в Приложении к административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Сбор и обработка информации о состоянии профилактике  безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, мерах по защите их прав и законных интересов,  выполнении соответствующих программ и мероприятий.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является план мероприятий на год, утверждаемый ежегодно председателем КДН и ЗП, заместителем главы администрации, и текущие планы работы КДН и ЗП.

3.3.1.1. Ответственные сотрудники (исполнители) в месячный срок:

а) анализируют состав информации по своему направлению;

б) при недостаточности информации готовят соответствующие запросы сторонним организациям;

в) анализируют и обобщают информацию за прошедший год о состоянии профилактической работы с несовершеннолетними; о выполнении соответствующих программ и мероприятий за предыдущий год;

г) готовят на основании результатов аналитические справки о состоянии профилактической работы с несовершеннолетними за прошедший год, выполнении соответствующих программ и мероприятий;

д) осуществляет планирование мероприятий на следующий отчетный период.

3.3.1.2. Информация о состоянии профилактической работы с несовершеннолетними на территории Трубчевского муниципального  района, выполнении соответствующих программ и мероприятий хранится в систематизированном виде в секторе по обеспечению деятельности КДН и ЗП.

3.3.1.3. Итоговые документы и аналитические справки используются:

при разработке муниципальных программ и мероприятий в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

при подготовке аналитических материалов;

при подготовке аналитических статей в ежегодных статистических отчётов.

Проект итоговых материалов и аналитических справок готовит ответственный  секретарь КДН и ЗП. 

Реализация административной процедуры осуществляется путем следующих мероприятий:
 - получения и обработки информации от органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних администраций городского и  сельских поселений   о мониторинге состояния профилактической работы, с последующим её использованием в установленном порядке в рамках действующих правовых и нормативных актов;
- организации работы со СМИ района по пропаганде знаний в области организации мероприятий по  профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних путем информирования СМИ в пределах своей компетенции.
3.3.2. Организация  и проведение мероприятий информационного и  консультационного  характера для  органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, а также родителям или иным законным представителям несовершеннолетних, несовершеннолетним и иным гражданам.

3.3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поручение главы администрации, заместителя главы администрации о проведении мероприятий информационного и консультационного характера и текущие планы работы сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП.

3.3.2.2. Ответственные сотрудники (исполнители) в установленные руководителем  срок:

а) анализируют состав информации по своему направлению;

б) при недостаточности информации готовят соответствующие запросы сторонним организациям;

в) готовят на основании результатов мероприятий – итоговый документ (протокол, решение и пр.)

3.3.2.3. Информация о состоянии профилактической работы на территории Трубчевского района, выполнении соответствующих программ и мероприятий хранится в систематизированном виде в секторе по обеспечению деятельности КДН и ЗП.

3.3.2.4. Итоговые документы и аналитические справки используются:

при разработке региональных и муниципальных программ и мероприятий в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
3.3.3. Разработка и принятие муниципальных нормативных правовых документов в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории Трубчевского района.

3.3.3.1. Основание для начала исполнения административной процедуры является поручение  главы администрации, заместителя главы администрации  требования нормативных правовых документов Российской Федерации и Брянской области.

3.3.3.2. Разработка, принятие  и утверждение муниципальных нормативных правовых документов осуществляется  в соответствии с административным регламентом.

3.3.3.3. Итоговые документы (постановления, распоряжения, приказы)  используются при работе сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП.

3.3.4. Предоставление информации о состоянии профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, выполнение соответствующих программ и мероприятий,  выполнение других мероприятий в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по письменным обращениям органов исполнительной власти,  граждан.
3.3.4.1. Основанием для исполнения административной процедуры является резолюция главы администрации, заместителя главы администрации на письмах органов исполнительной власти, обращениях граждан.

3.3.4.2. Результатом исполнения ответственным сотрудником административной процедуры являются:

а) подготовка ответов на интересующие вопросы в рамках своей компетенции в форме письма.

б) сообщений о состоянии профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, выполнении  сектором по обеспечению деятельности КДН и ЗП соответствующих программ.

3.3.4.3. Исполнитель готовит ответ по каждому письменному обращению. Ответы на письменные обращения должны содержать ответы на поставленные вопросы, а также фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

3.3.4.4. Ответ на письменное обращение о предоставлении информации о состоянии профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, выполнении соответствующих программ и мероприятий подписывается заместителем главы администрации , курирующим данное направление. Указанный ответ направляется по почте или факсу в зависимости от способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

3.3.4.5. Срок направления указанного ответа составляет 30 календарных дней с момента регистрации в администрации  письменного обращения заявителя о предоставлении информации по мероприятиям, вопросам, отнесенных к компетенции сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП.

3.3.4.6. Ответственным за исполнение административной процедуры является ведущий специалист сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП.

3.3.5. Формирование и утверждение муниципальных целевых программ и планов мероприятий в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.3.5.1. Специалист сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП(по поручению председателя КДН и  ЗП) организует:

- запросы в организации с целью разработки и представления в программу (или план) комплекс мероприятий по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних

- анализирует, уточняет предложенные мероприятия;

- формирует единую муниципальную целевую программу либо мероприятия;

- готовит муниципальный правовой акт по утверждению программы, согласовывает его в установленном порядке.

3.3.5.2. Максимальный срок исполнения административного действия – 4 месяца.

Ответственный секретарь представляет муниципальную целевую программу в соответствии с порядком разработки и  принятия муниципальных целевых программ в администрации.

3.3.5.3. Результат действия - муниципальная целевая программа в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, утвержденная муниципальным правовым актом.

3.3.6. Организация контроля за выполнением муниципальных целевых программ (планов мероприятий) в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в текущем году.

3.3.6.1. Специалист сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП (по поручению председателя КДН и ЗП) организует:

- запрос в организации, учреждения о выполнении мероприятий программы  в области  профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних (ежеквартально);

- проводит анализ и готовит  отчет о выполнении муниципальных целевых программ (планов мероприятий) в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних (ежеквартально, в срок до 25 числа месяца, следующего за отчетным кварталом).

3.3.6.2. Результат действия – организован контроль за выполнением муниципальных целевых программ (планов мероприятий) в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.3.7. Формирование и утверждение годового плана мероприятий по профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних

3.3.7.1. В период с 1 января по 30 июля текущего года ведущим специалистом сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП   проводится формирование проекта годового плана мероприятий по  профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на следующий календарный год в соответствии с необходимостью выполнения программ и планов мероприятий, с учётом предложений органов и учреждений системы профилактики, на основе анализа ранее выполненных мероприятий и поступающих обращений в устной и письменной форме от физических и юридических лиц (заявителей) в сектор по обеспечению деятельности КДН и ЗП.

3.3.7.2. Основные мероприятия плана направлены на снижение правонарушений и преступлений  среди несовершеннолетних, фактов жестокого обращения с несовершеннолетними.
3.3.7.3. В плане указываются наименования мероприятий, объем финансирования, срок проведения и ответственный за их исполнение. Необходимое финансирование на проведение запланированных мероприятий предусматривается в проекте бюджета района на следующий календарный год.

3.3.7.4. Ведущий специалист сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП направляет проект плана мероприятий по профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на согласование заместителю главы администрации, курирующему соответствующую сферу.

После утверждения бюджета района на следующий календарный год ведущий специалист сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП  выполняет корректировку плана мероприятий по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в части финансирования мероприятий.

Откорректированный план мероприятий ведущий специалист сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП направляет на утверждение заместителю главы администрации.
Сформированный и откорректированный план мероприятий по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории Трубчевского района ведущий специалист сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП направляет для размещения на официальном сайте администрации.

3.3.7.5. Результат действия – утверждение годового плана мероприятий по профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории Трубчевского района.

3.3.8. Выполнение годового плана мероприятий по профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
3.3.8.1. Выполнение каждого запланированного и подготовленного мероприятия проходит строго в соответствии с целями и содержанием данного мероприятия.

3.3.8.2. Выполнение мероприятий годового плана обеспечивает работник сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП, ответственный за выполнение данного мероприятия.

3.3.8.3. Организация исполнения мероприятия – в течение календарного года.

3.3.8.4. Результат действия – выполнение утвержденного годового плана мероприятий по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

              4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами  органа, исполняющего муниципальную функцию, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента граждан осуществляется должностным лицом сектора по обеспечению деятельности КДН и ЗП в пределах его компетенции.

     4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции.

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется в формах:

- проведения проверок;

- рассмотрения обращений (жалоб) на действия (бездействие) должностных лиц администрации, ответственных за исполнения муниципальной функции.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы администрации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной функции (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации, ответственных за исполнения муниципальной функции.

Плановые и внеплановые проверки исполнения муниципальной функции в администрации проводятся муниципальными служащими отраслевого органа, ответственного за организацию исполнения муниципальной функции.

4.2.2. По результатам проверок в установленном порядке главе  администрации представляются справки о состоянии работы по организации исполнения муниципальной функции с предложениями по ее совершенствованию. В необходимых случаях издаются распоряжения администрации с поручениями, обязывающими устранить нарушения административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения 

муниципальной функции.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего административного регламента, виновные должностные лица администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции.

За систематическое, грубое нарушение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции,  должностные лица администрации привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации при исполнении муниципальной функции, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке исполнения муниципальной функции  и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе исполнения муниципальной функции.

Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке исполнения муниципальной функции, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности исполнения муниципальной функции.

Для осуществления со своей стороны контроля за исполнением муниципальной функции  граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка исполнения муниципальной функции, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными лицами, участвующими в исполнении муниципальной функции, требований настоящего административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов, в форме проведения общественного мониторинга.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ИСПОЛНЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ ФУНКЦИЮ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

           5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию.

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование принятых и осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации.

           5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего и принятые (осуществляемые) им решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной функции;

2) нарушение срока исполнения муниципальной функции;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных для исполнения муниципальной функции административным регламентом и нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к исполнению муниципальной функции;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых административным регламентом и нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к исполнению муниципальной функции, у заявителя;

5) отказ в исполнении муниципальной функции, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом и нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к исполнению муниципальной функции;

6) затребование с заявителя при исполнении муниципальной функции платы, не предусмотренной административным регламентом и нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к исполнению муниципальной функции;

7) отказ органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

           5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

В случае, если в жалобе не указаны имя и фамилия гражданина, направившего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Обращение (жалоба), в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Администрация при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение (жалобу), о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации (заместитель главы администрации) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию.

Если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации и принятых (осуществляемых) им решений в ходе исполнения муниципальной услуги, поступившая в администрацию.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при его наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию.

5.4.4. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

          5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Получать информацию по следующим вопросам:

- о входящем номере, под которым зарегистрирована в системе делопроизводства администрации жалоба;

- о нормативных правовых актах, на основании которых администрация исполняет муниципальную функцию;

- о требованиях к заверению документов и сведений;

- о месте размещения на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» справочных материалов по вопросам исполнения муниципальной функции.

Отозвать жалобу до момента вынесения решения по данной жалобе.

         5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба  заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба заявителя на действия (бездействие) администрации, должностного лица администрации, исполняющего муниципальную функцию, а также принимаемые им решения при исполнении муниципальной функции может быть направлена главе администрации. 

          5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

           5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

5.8.1. Решение по жалобе на решение, действие (бездействие) должностного лица администрации принимает глава администрации.
5.8.2. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) на решение, действие (бездействие) должностного лица администрации глава администрации принимает одно из следующих решений:

- признать решение, действия должностного лица администрации соответствующими административному регламенту и отказать в удовлетворении жалобы;

- признать решение, действия (бездействие) должностного лица администрации не соответствующими административному регламенту полностью или в части и удовлетворить жалобу полностью или в части, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено административным регламентом, а также в иных формах. В этом случае ответственным исполнителем по жалобе в целях установления факта нарушения законодательства Российской Федерации о муниципальной службе Российской Федерации либо принятия решения о других видах ответственности представляется главе администрации служебная записка с изложением сути нарушения и указанием должностных лиц, его допустивших, для принятия решения о проведении в отношении муниципальных служащих служебной проверки.
5.8.3. Решение главы администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю в течение трех рабочих дней с даты изготовления в полном объеме.

5.8.4. Действия по исполнению решения главы администрации должны быть совершены в течение десяти дней со дня принятия решения по жалобе, если в решении не установлен иной срок для их совершения.

Приложение

к административному регламенту администрации

Трубчевского муниципального района

исполнения муниципальной функции

                                                                              «Профилактика безнадзорности и  

правонарушений  несовершеннолетних»

БЛОК – СХЕМА

исполнения  муниципальной функции «Профилактика безнадзорности и  

правонарушений  несовершеннолетних»




Профилактика безнадзорности и


правонарушений  несовершеннолетних





Формирование и утверждение годового плана мероприятий по профилактики безнадзорности и  правонарушений  несовершеннолетних





Формирование и утверждение муниципальных целевых программ и планов мероприятий в сфере профилактики безнадзорности и


правонарушений  несовершеннолетних





Предоставление информации о состоянии профилактической работы, выполнении соответствующих программ и мероприятий, выполнение других мероприятий в сфере профилактики безнадзорности и  правонарушений  несовершеннолетних


по письменным обращениям 











Сбор и обработка информации о состоянии профилактической работы, разработка и выполнение соответствующих программ 





Организация  и проведение мероприятий информационного и  консультационного  характера для  органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, а также родителям или иным законным представителям несовершеннолетних, несовершеннолетним и иным гражданам








Разработка и принятие муниципальных нормативных правовых документов муниципального района в сфере профилактики безнадзорности и  правонарушений  несовершеннолетних


на территории района





Организация контроля за выполнением муниципальных целевых программ (планов мероприятий) в области профилактики безнадзорности и  правонарушений  несовершеннолетних








Выполнение годового плана мероприятий по профилактики безнадзорности и  правонарушений  несовершеннолетних











