АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению государственной услуги

«Оформление решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа для юридических и физических лиц согласно их запросам (заявлениям)»
Раздел 1.Общие положения
Глава 1. Наименование государственной услуги


1. Административный регламент предоставления государственной услуги (далее именуется государственная услуга) по оформлению решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа для юридических и физических лиц согласно их запросам (заявлениям) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Кыштымского городского округа (Челябинской области (далее отдел) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.
Глава 2.Нормативно-правовое регулирование предоставления

 государственной услуги

2. Предоставление государственной услуги в Кыштымском городском округе Челябинской области осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации (Российская газета, №237,25.12.1993);


Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 05.12.1994,№32, ст.3301);


Семейным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 01.01.1996, №1,ст.16);


Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, №1 часть 1ст.14);


Федеральным законом от 10.07.1992 № 3266-1 «Закон об образовании» (Собрание законодательства Российской Федерации,15.01.1996,№3, ст.150);


Федеральным законом от 25.06.1993 № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» (Ведомости съезда народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации от 12.08.1993, №32,ст.1227);


Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 03.08.1998, №31, ст.3802);


Положением о комиссиях по делам несовершеннолетних от 03.06.1967 (Свод законов РСФСР,1967,т.8,с.314);


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

(Собрание законодательства Российской Федерации,28.06.1999, №26,с.3177);


Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации,06.10.2003,№40,ст.3822); 


Законом Челябинской области от 27.10.2005 №411-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями в сфере организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав» (Южноуральская панорама №210,15.11.2005);


Законом Челябинской области от 22.09.2005 №403-ЗО «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав» (Южноуральская панорама №187,11.10.2005);


Постановлением Правительства  Челябинской области от 22.02.2006 «Об утверждении Положения о межведомственной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве челябинской области и Положения о комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальных образованиях Челябинской области» (Южноуральская панорама №38,07.03.2006);


Уставом муниципального образования «Кыштымский городской округ» (Кыштымский рабочий № 145, 22.12.2009г.)


Правилами регистрации и снятия граждан Российской федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию (Собрание законодательства Российской Федерации, 24.07.1995.№ 30 ст.2939).

Глава 3.Органы, участвующие в предоставлении 

государственной услуги


3. Предоставление государственной услуги осуществляется отделом только при условии, если рассмотрение дела об административном правонарушении входит в компетенцию комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа.


4. Правительство Челябинской области участвует в предоставлении государственной услуги, осуществляя финансовое обеспечение, а также координацию, методическое обеспечение деятельности по предоставлению государственной услуги.


5.Органы исполнительной власти Российской Федерации и Челябинской области, осуществляющие деятельность в городских округах и муниципальных районах Челябинской области, участвующие в предоставлении государственной услуги в части выдачи гражданам справок и предоставления в отдел информации, необходимой для предоставления государственной услуги:


1)территориальный отдел управления федеральной миграционной службы России по г. Кыштыму Челябинской области;


2)органы и учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних Российской Федерации и Челябинской области.
Глава 4. Описание получателей государственной услуги

6. Получателями государственной услуги являются:


1) физическое лицо, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, либо законный представитель физического лица;

2) физическое лицо, которое является потерпевшим по делу об административном правонарушении, либо его законный представитель;

3) юридическое лицо (предприятие, организация или учреждение любой формы собственности).


От имени физических лиц заявителями могут быть лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской федерации.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления государственной услуги
Глава 5. Документы, необходимые для получения государственной услуги

7. Для получения государственной услуги физическое лицо, либо законный представитель физического лица или лицо, уполномоченное на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской федерации, предоставляют в отдел: 


1)документ, удостоверяющий личность физического лица либо законного представителя физического лица.


2)доверенность, оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае обращения в отдел по делам несовершеннолетних и защите их прав доверенного лица.


8. Для получения государственной услуги юридическое лицо направляет в отдел письменный запрос предприятия, организации или учреждения всех форм собственности.


9. Требования к оформлению заявления (запроса) для предоставления государственной услуги: 


1)заявление от физического лица либо его законного представителя составляется по установленной форме (приложение 1,2,3);


2)запрос от юридического лица должен содержать полные данные (Ф.И.О, адрес места жительства, дата рождения) лица, привлекаемого к административной ответственности  или к мерам воспитательного характера;

3) заявление (запрос) от физического и юридического лица может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных носителей;


4)заявление (запрос) подписывается только лично заявителем, относящемся к категории заявителей согласно п.5.1 настоящего административного регламента.


10.Требование от физических и юридических лиц документов, не предусмотренных настоящим регламентом, не допускается.

Глава 6. Порядок обращения в отдел по делам несовершеннолетних и защите их прав для подачи документов и получения государственной услуги.

11.Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, указанные в пункте 4 регламента, представляются соответствующему специалисту при личном обращении в отдел.


Документы, необходимые для предоставления государственной услуги могут направляться в отдел через организации федеральной почтовой связи (в том числе по факсу или электронной почте). При этом днем обращения за государственной услугой является дата получения документов отделом.


12.Помещение для предоставления государственной услуги размещается на 3 этаже здания администрации Кыштымского городского округа.


Вход в кабинет, где предоставляется государственная услуга, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:


1)номер кабинета;


2)фамилии, имена, отчества и должности специалистов,

осуществляющих предоставление государственной услуги;


3)режим работы кабинета.


Информационная табличка должна размещаться так, чтобы ее хорошо видели посетители.


Местом ожидания очереди является коридорное пространство, оборудованное кресельными секциями.


Каждое рабочее место специалистов отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.


Места для заполнения необходимых документов оборудованы стульями, столами, бланками заявлений, письменными принадлежностями.


Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, Сан Пин Н 2.2.2\2.4.1340-03»


13.Прием получателей государственной услуги: ведется в порядке живой очереди при личном обращении граждан в отдел. Предварительная запись на прием может осуществляться при личном обращении получателей государственных услуг, по телефону или с использованием электронной почты.


14.Часы приема получателей государственной услуги специалистами отдела:


понедельник с 10.00 до 12.00 и с 15.00 до 17.00 


среда с 9.00 до 12.00 


Консультации и справки предоставляются специалистами отдела в течение всего срока предоставления государственной услуги, в том числе и не в приемное время.


Время перерыва для отдыха и питания специалистов отдела устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка администрации Кыштымского городского округа.

Глава 7. Порядок информирования о государственной услуге.


15.Результатом предоставления государственной услуги является выдача физическому или юридическому лицу справки либо заключения (приложения № 4-13) комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского либо отказ от выдачи справки (заключения) комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа.


Решение о государственной услуге предоставляется непосредственно заявителям или лицам, уполномоченным ими на основании доверенности, в отделе при личном обращении, а также через организации федеральной почтовой связи (в том числе по факсу или электронной почте).


16.Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, Интернет-адресах отдела, предоставляющего государственную услугу, приводятся в приложении к регламенту и размещаются на Интернет-сайте администрации Кыштымского городского округа.


17.При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан 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. Время разговора не должно превышать 10 минут.


В случае если специалист отдела, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


18.Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами отдела при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и электронной почты.


19.В любое время с момента приема документов для предоставления государственной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты, или посредством личного обращения в отдел, предоставляющего государственную услугу.


20.Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами отдела.


Консультации предоставляются по следующим вопросам:


1)перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;


2) источник получения необходимых документов для предоставления государственной услуги (орган, организации и их место нахождения);


3) времени приема и выдачи документов;


4)другим вопросам по порядку предоставления государственной услуги.


Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

Глава 8. Сроки предоставления государственной услуги

21.Срок предоставления государственных услуг не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления (запроса). Этот срок при необходимости может быть продлен, с обязательным уведомлением об этом заявителя.


22.Время ожидания в очереди для предоставления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.


23.Время приема заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги от гражданина, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на государственную услугу не должно превышать 20 минут.

Глава 9. Перечень оснований для отказа в предоставлении 
государственной услуги

24. Государственная услуга не предоставляется:


1) физическим и юридическим лицам, не относящимся к категории заявителей согласно пункту 5.1. настоящего административного регламента;


2) при предоставлении заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.

Глава 10. Перечень оснований для приостановления действий по предоставлению государственной услуги

25. Действия по предоставлению государственной услуги могут быть приостановлены до момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в случае:


1) смерти заявителя;


2) отказа заявителя от предоставления государственной услуги путем подачи заявления, написанного рукописным способом в произвольной форме.

Глава 11. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению государственной услуги


26.Предоставление государственной услуги, информация по определенной проблеме, теме, событию, факту осуществляется отделом на безвозмездной основе.


Последовательность административных процедур по предоставлению государственной услуги отражена в блок- схеме (приложение № 14 )
Раздел 3. Административные процедуры
Глава 12. Структура административных процедур по предоставлению 

государственной услуги

27.Прием документов на оказание государственной услуги и регистрации заявления;


28.Рассмотрение документов для установления права на государственную услугу;


29.Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги;


30.Уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

Глава 13. Прием документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги  


31.Основанием для начала действий по предоставлению государственной услуги является обращение физического или юридического лица в отдел с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо поступление комплекта документов по почте.


32.Специалист отдела устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя, а также проводит первичную проверку предоставленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям:


1) тексты документов написаны разборчиво;


2) фамилии, имена, отчества, адреса регистрации и фактического места проживания, даты рождения написаны полностью;


3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;


4) документы не исполнены карандашом;


5)документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание.


При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.


33.Если заявителем представлены все необходимые документы, специалист регистрирует документы в установленном законом порядке.


34.При поступлении обращения по почте его регистрация осуществляется в течение 3 дней и передается на исполнение специалисту.


35.Специалист отдела, ведущий прием, осуществляет регистрацию обращения с использованием программного обеспечения «Регистрация входящей и исходящей документации».

36.При поступлении обращения по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса пользователя, оно распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Глава 14. Анализ тематики обращения получателя государственной услуги

37.Специалист осуществляет анализ тематики поступивших обращений заявителя с использованием нормативно-правовых актов и иных законодательных документов, необходимых для исполнения обращения.


38.В ходе анализа обращения заявителя специалистом отдела определяется:

-правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

-степень полноты информации, содержащейся в обращении и необходимой для его исполнения;

Глава 15. Направление пользователям результатов

оказания государственной услуги


39.Решение по оказанию государственной услуги может выдаваться на руки заявителям при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.

40.Решение по оказанию государственной услуги может высылаться по почте.


41.Государственная услуга считается исполненной, если заявителю направлена справка (заключение) комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа или дан мотивированный ответ об отказе.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением 

государственной услуги

Глава 16. Контрольная проверка подготовленных документов 

для исполнения государственной услуги


42.Начальник отдела осуществляет проверку подготовленных документов для исполнения государственной услуги и пописывает их в течение одного рабочего дня.


43.Результаты рассмотрения обращения  и дата исполнения обращения отмечаются в программном обеспечении «Регистрация входящей и исходящей документации»
Раздел 5 Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица при предоставлении государственной услуги

Глава 17. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых в ходе оказания государственной услуги

44.Физические и юридические лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействий специалистов в вышестоящий орган или в судебном порядке.


45.Предметом обжалования может быть:


1)  решение об отказе в приеме заявления;


2) нарушение сроков действий и административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте;


3) некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;


4) некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину.


46.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


47.Должностные лица, ответственные или уполномоченные специалисты проводят личный прием граждан.


48.Информация о приеме должностными лицами органов местного самоуправления размещается на информационных стендах в администрации Кыштымского городского округа.


49.При рассмотрении устных обращений заявителей необходимо:


1) внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;


2) принимать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное исполнение решений;


3) своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;


4) в случае отказа в предоставлении государственной услуги обосновать решение;


5) не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;


6) по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования;


7) систематически анализировать и обобщать обращения, с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов граждан.


50.Письменные обращения граждан принимаются, регистрируются и с этой визой руководителя направляются соответствующему специалисту на рассмотрение.

51.Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


При необходимости в заявлении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин 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 гражданин считает необходимым сообщить. К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В этом случае в заявлении приводится перечень, прилагаемых к нему документов.


52.Если документы, имеющие существенное значения для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.


53.Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение не рассматривается.


54.По результатам рассмотрения обращения должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина, либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.


55.Продолжительность рассмотрения обращений (претензий) граждан или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора.


В случае, если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 15 дней по решению руководителя отдела. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.


56.Решение об отказе в рассмотрении жалобы заявителю направляется в письменной форме.


57.Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
Приложение № 1
В комиссию по делам 

несовершеннолетних и защите их прав

Кыштымского городского округа

_____________________________________

( Ф.И.О.  дата рождения,

______________________________________

место жительства,

______________________________________

место работы законного представителя)
Заявление


В соответствии со статьей 19 Закона РФ «Об образовании» прошу отчислить моего сына (дочь) 

_____________________________________________________________________________

( Ф.И.О., дата рождения,
_____________________________________________________________________________

класс (группа), учебное заведение)

в связи_______________________________________________________________________

                                                         (указать причину отчисления)

__________________________

(подпись, дата)

Приложение № 2

В комиссию по делам 

несовершеннолетних и защите их прав

Кыштымского городского округа

_____________________________________

( Ф.И.О.  дата рождения,

______________________________________

место жительства,

______________________________________

место работы законного представителя)
Заявление


В соответствии со статьей 269 ТК РФ прошу дать согласие на расторжение трудового договора моего сына (дочери)____________________

__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О, дата рождения)
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

наименование предприятия

в связи_______________________________________________________________________

                                               (указать причину расторжения трудового договора)

_____________________________

(подпись, дата)

Приложение № 3

В комиссию по делам 

несовершеннолетних и защите их прав

Кыштымского городского округа

_____________________________________

( Ф.И.О.  дата рождения,

______________________________________

место жительства,

______________________________________

место работы законного представителя)
Заявление


В соответствии со статьей 31.5 ч.2 Ко АП РФ прошу предоставить мне возможность оплатить административный штраф в размере ____________________________________________________рублей в течение

___________________________________________________________месяцев 

                                                                    ( не более трех)

в связи______________________________________________________________________

                                               (указать причину рассрочки)

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

__________________________

(подпись, дата)
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            городского округа
               КОМИССИЯ

ПО  ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ 

           И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ 


456870 , г.Кыштым , Челябинской области ,
 пл.К.Маркса , 1 

 e-mail: admn-kysht@chel.surnet.ru тел. 4-05-39

Справка


Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа сообщает, что несовершеннолетний______________________________  
__________________________________________________________________________г.р..___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

проживающий по ул._________________________________д.__________кв.____________

на заседании комиссии обсуждался_______________________________________________
Председатель комиссии.

Приложение  №5
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___________________________________

Администрация Кыштымского

            городского округа                                                             _________________________________________

               КОМИССИЯ

ПО  ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ                                                        ____________________________________________________
           И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ 


456870 , г.Кыштым , Челябинской области ,
 пл.К.Маркса , 1 

 e-mail: admn-kysht@chel.surnet.ru тел. 4-05-39

Справка


Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа сообщает, что несовершеннолетний_______________________________

 ___________________________________________________________________________г.р. 

проживающий по ул.____________________________д.____________кв._____________

на заседании комиссии не обсуждался.

Председатель комиссии

Приложение № 6

[image: image4.emf] 

Направление №____________________

Администрация Кыштымского

            городского округа                                                             _________________________________________

               КОМИССИЯ

ПО  ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ                                                        ____________________________________________________
           И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ 


456870 , г.Кыштым , Челябинской области ,
 пл.К.Маркса , 1 

 e-mail: admn-kysht@chel.surnet.ru тел. 4-05-39


Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа рекомендует
                                         (Ф.И.О. несовершеннолетнего, дата рождения)
_________________________________________пройти психологическое обследование с целью оказания необходимой помощи.
Индивидуальное консультирование проводится в Центре диагностики и консультирования по адресу: ул. Советская 1, среда  с 8-00 до 17-00час                 тел.4-01-49
Председатель комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав 

__________________________________________________________________

                                       Уведомление о приеме

(подлежит возврату в комиссию по адресу: пл. К.Маркса 1. кааб.309 тел.4-05-39)
___________________________________оказана помощь_____________________________

Руководитель
Приложение № 7
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Направление №____________________

Администрация Кыштымского

            городского округа                                                             _________________________________________

               КОМИССИЯ

ПО  ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ                                                        ____________________________________________________
           И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ 


456870 , г.Кыштым , Челябинской области ,
 пл.К.Маркса , 1 

 e-mail: admn-kysht@chel.surnet.ru тел. 4-05-39

Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа рекомендует_______________________________________

                                         (Ф.И.О. несовершеннолетнего, дата рождения)
_________________________________________пройти медицинское обследование с целью оказания необходимой медицинской помощи.
Индивидуальное консультирование проводится в Центральной городской больнице в подростковом наркологическом кабинете по адресу: ул. Освобождения Урала д.1, каб 402, приемные дни: понедельник, вторник,  четверг пятница с 8-00 до 15-00 час, 1 и 3я среда месяца  с 11-00 -17-00 час  
Председатель комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав 

__________________________________________________________________

                                       Уведомление о приеме

(подлежит возврату в комиссию по адресу: пл. К.Маркса 1. кааб.309 тел.4-05-39)
___________________________________оказана помощь_____________________________

Руководитель
Приложение № 8
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Направление №____________________

в отдел опеки и попечительства 

Управления социальной защиты населения

Администрация Кыштымского

            городского округа                                                              

               КОМИССИЯ

ПО  ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ                                                         
           И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ 


456870 , г.Кыштым , Челябинской области ,
 пл.К.Маркса , 1 

 e-mail: admn-kysht@chel.surnet.ru тел. 4-05-39

Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа направляет_______________________________________

                                          (Ф.И.О. несовершеннолетнего, дата рождения; законного представителя) 

для оказания социальной помощи.

Индивидуальное консультирование проводится в Управлении социальной защиты населения по адресу: ул. Фрунзе д.3, понедельник, четверг                            с 09-00-17-00 час, перерыв с 12-00 до 13-00час. тел.4-04-50
Председатель комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав 

__________________________________________________________________

                                       Уведомление о приеме №______
(подлежит возврату в комиссию по адресу: пл. К.Маркса 1. каб.309 тел.4-05-39)
___________________________________оказана помощь_____________________________

Начальник отдела
Приложение № 9
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Направление №____________________

в отдел семьи и детских пособий

Управления социальной защиты населения

Администрация Кыштымского

            городского округа                                                              

               КОМИССИЯ

ПО  ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ                                                         
           И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ 


456870 , г.Кыштым , Челябинской области ,
 пл.К.Маркса , 1 

 e-mail: admn-kysht@chel.surnet.ru тел. 4-05-39

Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа направляет_______________________________________

                                           (Ф.И.О. несовершеннолетнего, дата рождения; законного представителя) 

для оказания социальной помощи.

Индивидуальное консультирование проводится в Управлении социальной защиты населения по адресу: ул. Фрунзе д.3, понедельник с 09-00-17-00 час, перерыв с 12-00 до 13-00 час. тел.4-04-45

Председатель комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав 

__________________________________________________________________

                                       Уведомление о приеме №______

(подлежит возврату в комиссию по адресу: пл. К.Маркса 1. каб.309 тел.4-05-39)
___________________________________оказана помощь_____________________________

Начальник отдела
Приложение № 10
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Направление №____________________

В  Центр занятости населения

Администрация Кыштымского

            городского округа                                                              

               КОМИССИЯ

ПО  ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ                                                         
           И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ 


456870 , г.Кыштым , Челябинской области ,
 пл.К.Маркса , 1 

 e-mail: admn-kysht@chel.surnet.ru тел. 4-05-39

Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа направляет Вам ____________________________________                            (Ф.И.О. несовершеннолетнего, дата рождения;)  

для оказания помощи в трудоустройстве.
Индивидуальное консультирование проводится в Центре занятости населения по адресу: ул. Ветеранов  д.1.  ежедневно, кроме пятницы с 09-00-17-00 час.
Председатель комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав 

__________________________________________________________________

Уведомление о приеме №______

(подлежит возврату в комиссию по адресу: пл. К.Маркса 1. каб.309 тел.4-05-39)
___________________________________принят на работу____________________________
Начальник отдела кадров
Приложение  № 11
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Директору____________________

_____________________________

Администрация Кыштымского

            городского округа                                                              

               КОМИССИЯ

ПО  ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ                                                         
           И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ 


456870 , г.Кыштым , Челябинской области ,
 пл.К.Маркса , 1 

 e-mail: admn-kysht@chel.surnet.ru тел. 4-05-39


Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа не возражает в отчислении __________________________________________________________________

 __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

Председатель комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав 

Приложение № 12
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Начальнику отдела кадров 

 _____________________________

Администрация Кыштымского

            городского округа                                                              

               КОМИССИЯ

ПО  ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ                                                         
           И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ 


456870 , г.Кыштым , Челябинской области ,
 пл.К.Маркса , 1 

 e-mail: admn-kysht@chel.surnet.ru тел. 4-05-39


Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа не возражает в увольнении несовершеннолетнего________________________________________________
 __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

По собственному желанию и с Вашего согласия или по инициативе предприятия (нужное подчеркнуть)
Председатель комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав 

[image: image11.emf]Приложение №12

КОМИССИЯ

ПО ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ 
ПРИ АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА КЫШТЫМА  ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ
	


456870 , г.Кыштым , Челябинской области , пл.К.Маркса , 1 

 e-mail: admn-kysht@chel.surnet.ru тел. 4-05-39

Справка

О ранее рассмотренных материалах на комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
На________________________________________________________________

(Ф.И.О. несовершеннолетнего и его законного представителя)
	№ п.п
	Дата комиссии
	По какой причине рассматривался на комиссии
	Решение комиссии

	
	
	
	


Секретарь комиссии ___________

Приложение №14

Блок-схема последовательности Административных процедур по информационному обеспечению юридических и физических лиц, согласно их обращениям (запросам) в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав Кыштымского городского округа
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Регистрация заявления (запроса) и полного комплекта документов отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Кыштымского городского округа





Проверка документов


                                                                                                                 1 день





Отказ в выдаче справки


(заключения)





Подготовка справки (заключения)


                                  5 дней 


 





Выдача справки (заключения) заявителю





                                               





Направление справки (заключения) заявителя по почте
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