Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Организация и осуществление мероприятий 
по работе с детьми и молодежью» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий при оказании муниципальной услуги.
В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 сентября 2033 года №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;
- заявитель – граждане Усть-Катавского городского округа в возрасте от 14 до 30 лет и их родители; образовательные учреждения, организации.
- административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 11.07.2011г. № 130);
- Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003г. № 202);

- Закон Российской Федерации от 28.06.1995г. №98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений» ("Российская газета" от 4 июля 1995 г. № 127); 

- Закон Челябинской области от 24.08.2006г. №45-ЗО «О молодежи» ("Южноуральская панорама" от 19 сентября 2006 г.);
- Постановление Губернатора Челябинской области от 23.04.1998г. №234 «О мерах поддержки молодежи в Челябинской области» ("Южноуральская панорама" от 30 апреля 1998 г.);
- Устав Усть-Катавского городского округа («Усть-Катавская неделя» от 21.02.2006г. № 14 (1216));
- Постановление главы Усть-Катавского городского округа от 11.09.2008г. № 848 «Об утверждении Положения «О порядке и нормах расходов на проведение мероприятий по молодежной политике на территории Усть-Катавского городского округа» (официально не публиковалось);

- Распоряжение начальника Управления по культуре и молодежной политике «Об утверждении ведомственной целевой программы «Поддержка и развитие молодых граждан Усть-Катавского городского округа» на текущий год (официально не публиковалось);

- Иные нормативно-правовые акты Российской Федерации;

1.3. Потребителями муниципальной услуги являются граждане Усть-Катавского городского округа в возрасте от 14 до 30 лет и их родители; образовательные учреждения, организации.
Лица, не имеющие постоянной или временной регистрации на территории Усть-Катавского городского округа, не являются получателями муниципальной услуги.
1.4. Предоставляемая муниципальная услуга размещена в реестре муниципальных услуг, утвержденных постановлением администрации Усть-Катавского городского округа от 24.12.2010г. № 1321 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Усть-Катавского городского округа»

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казённым учреждением «Управление по культуре и молодежной политике Усть-Катавского городского округа».
Информация об Учреждении, участвующем в предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальное казённое учреждение «Управление по культуре и молодежной политике Усть-Катавского городского округа».
Юридический и фактический адрес: Российская Федерация, 456043, Челябинская область, город Усть-Катав, ул. Ленина, д. 47а, каб. № 1, № 2.

Телефон для справок: 8 (35167) 2-55-04, 2-55-06

Электронный адрес: uprksmp@mail.ru
График работы:

Понедельник – пятница: 8.30-17.30

Суббота, воскресенье – выходные дни.
Часы приема:

Понедельник, вторник, среда: 8.30-12.30

2.3. Информацию об Учреждении, участвующем в предоставлении муниципальной услуги можно получить в Управлении по культуре и молодёжной политике администрации Усть-Катавского городского округа.

Юридический и фактический адрес: 456043, Челябинская область, город Усть-Катав, улица Ленина, дом 47а, каб. №1, №2.

Почтовый адрес для направления обращений: 456043, Челябинская область, город Усть-Катав, улица Ленина, дом 47а, каб. №1, №2.

Телефон для справок: (35167) 2-55-06, 2-55-04

Электронный адрес: uprksmp@mail.ru
График работы: 

	Понедельник-пятница
	с 8.30 до 17.30
	перерыв с 12.30 до 13.30

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни
	


Способ получения информации об Учреждении, участвующем в предоставлении муниципальной услуги: 

1) посредством личного обращения; 

2) по телефону; 

3) по письменному обращению (запросу). 

4) на информационных стендах Учреждений; 

5) по электронной почте;

6) в сети  Интернет на официальных сайтах Учреждений;

7) в средствах массовой информации.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является факт проведения мероприятия.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги определяется сроками реализации ведомственной целевой программы «Поддержка и развитие молодых граждан Усть-Катавского городского округа» текущего года (далее - ВЦП), реализуемой в Учреждении, предоставляющей муниципальную услугу.

2.6. Услуги оказываются в соответствии с правилами пользования, режимом работы Учреждения, при наличии документов, регламентирующих деятельность учреждения (Устав, инструкции, положения, распоряжения руководителя).
2.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- посредством личного обращения;

- по телефону;

- по письменным обращениям (запросу);

- по электронной почте;

- в сети Интернет на официальных сайтах Учреждений;

- в средствах массовой информации.

При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы.
Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по  причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать учреждение, в которое поступил телефонный звонок, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы:

- телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или специалиста;

- обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

- ответ может быть дан не позднее, но не более чем через два дня после обращения заявителя.

При информировании в форме ответов на обращения, полученные по почте или на электронный адрес, поступившее обращение регистрируется с указанием входящего номера и даты поступления и направляется на рассмотрение.

Ответ на обращение направляется на почтовый адрес, указанный в письме, или на электронный адрес обратившегося не позднее 30 календарных дней с момента регистрации.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах в местах предоставления услуги, а также в средствах массовой информации.
2.8. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:

- письменное заявление по образцу (приложение 1);

- паспорт;

- номер ИНН (для юридических лиц).

2.9. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано по следующим причинам:
- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством;

- нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
2.10. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
- неисправность технического оборудования, используемого в процессе предоставления муниципальной услуги;
- внезапно возникшая аварийная ситуация в учреждении, предоставляющем услугу;
- отсутствие по уважительной причине специалиста, оказывающего услугу. 
- в иных, предусмотренных правовыми актами случаях или форс-мажорных обстоятельствах, влекущих за собой невозможность оказания муниципальной услуги (карантин, природно-климатические условия и т.п.).

Приостановление предоставления услуги осуществляется до устранения обстоятельств, явившихся основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
- помещения должны обеспечиваться подсобными, санитарно-бытовыми, административно-хозяйственными помещениями, укомплектовываться необходимой мебелью, техническими средствами, охранным противопожарным оборудованием, должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности. 
- материально-техническая обеспеченность при проведении мероприятий; 
- помещения, предназначенные для оказания услуги, должны соответствовать акустическим, световым, необходимым техническим параметрам и требованиям; 
- квалификация специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Показателями качества результата предоставления муниципальной услуги  «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью» являются:

- Количественный охват участвующих в мероприятиях;
- Увеличение молодежи охваченной мероприятиями;
- Снижение показателей правонарушений;
- Соблюдение графика проведения мероприятий;
- Наличие положительных отзывов.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Основанием для начала административного действия является заявление. Для получения услуги заявителем необходимо лично явиться по адресу, указанному в п. 2.1.1 настоящего регламента и предоставить заявление на оказание муниципальной услуги. 
Поступившие заявления о предоставлении услуги регистрируются в журнале. Регистрация заявления является основанием для начала действий по предоставлению услуги. 
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по результатам рассмотрения заявления, внесения услуги в ВЦП, а также при отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги.
Заявитель услуги информируется об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении заявки в течение 7 дней с момента регистрации заявления в журнале. 

После внесения муниципальной услуги в ВЦП составляется план мероприятий для выполнения муниципальной услуги, ее финансирование и реализация.
Рассмотрение муниципальной услуги осуществляется с 8.30 до 17.30 в течение пяти дней в неделю (выходные дни – суббота, воскресенье). 

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

Необходимая информация в рамках предоставления муниципальной услуги с согласия заявителя услуги может предоставляться в устной, печатной либо электронной форме. 
Ответственным за выполнение административного действия является ведущий специалист Управления по культуре и молодежной политике.

Результатом административного действия является сам факт проведения мероприятия.

3.1. Требования, предъявляемые к процессу производства услуги.
- процесс информационного обеспечения заявителей должен носить непрерывный характер. Форма, способы и каналы распространения информации должны быть адекватными целевой аудитории, учитывать территориальный масштаб; 

- материально-техническое обеспечение процесса информационного обеспечения должно предполагать наличие необходимого оборудования и техники, помещений, транспортных средств, телефонной линии и высокоскоростных каналов связи, расходных материалов и других ресурсов; 

- специалисты, задействованные в процессе информационного обеспечения молодежи, должны иметь необходимые и достаточные квалификацию и профессиональные навыки; 

- все организационные действия в рамках процесса информационного обеспечения должны быть распределены между специалистами согласно должностным инструкциям, выполняться в установленные сроки; 

- все сведения, представляющие собой конфиденциальную информацию, а также авторские материалы должны охраняться согласно действующему законодательству. 
3.2. Требования, предъявляемые к самой муниципальной услуге: 

- комфортность получения услуги (форма и способы предоставления информации должны быть удобными и приемлемыми для ее целевой аудитории, обеспечивать возможность ее получения всеми желающими потребителями); 

- содержание услуги должно соответствовать потребностям ее целевой группы; 

- вся информация должна отвечать требованиям полноты, достоверности и доступности для потребителей услуги; 

- направления и отдельные вопросы информационного обеспечения должны быть обозначены в информационных материалах об услуге, а также в общих информационных материалах о поставщике услуги.
3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Персональная ответственность лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. В случае если заявитель (его законный представитель) не согласен с ходом исполнения и (или) результатом предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего регламента в установленном законом порядке.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Учреждения и (или) в Управление по культуре и молодёжной политике администрации Усть-Катавского городского округа, поступившей лично от заявителя (его законного представителя) или направленной в виде почтового отправления.
Подробная информация об учреждениях, принимающих жалобы (обращения) содержится в п. 2.3 настоящего административного регламента.

5.3. Обращения (жалобы) могут быть поданы в течение трех месяцев со дня, когда заявитель (его законный представитель) узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи обращения (жалобы), этот срок по заявлению лица, подающего обращение (жалобу), может быть восстановлен соответствующим должностным лицом. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (бездействиях), решениях и их последствиях.

5.4. Содержание устного обращения (жалобы) заносится в журнал приема граждан. В случае, если изложенные в устном обращении (жалобе) факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение (жалобу) с согласия обратившегося гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале приёма граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.5. В случае, если во время личного приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, составляется письменное обращение (жалоба), которая после регистрации направляется на рассмотрение должностных лиц и (или) в соответствующие структурные подразделения Учреждений. 

В случае, если устное обращение (жалоба) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных учреждений, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

5.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (жалобы), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.7. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать тридцати дней со дня получения обращения (жалобы).

5.8. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа или учреждения, в который направляется письменное обращение (жалоба), либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

2) фамилию, имя, отчество заявителя, наименование юридического лица, подающего обращение (жалобу);

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) суть обжалуемого действия (бездействия);

5) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

6) личная подпись заявителя.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к обращению (жалобе) прилагаются документы и материалы либо их копии. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к нему документов.

5.9. Обращение (жалоба) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия инициатора обращения (жалобы) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения; отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения (жалобы) и указаний на предмет обжалования; 
2) получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобе);

3) установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с обращением (жалобой) по этому предмету, и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

4) в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

5) если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 
6) если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В указанных случаях заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (жалобы) в письменной форме.

5.10. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения (жалобы), принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

«Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью»
Начальнику Управления по
культуре и молодежной политике

Е.А. Бухмастовой

От 

______фамилия  имя отчество __________

______домашний адрес ______________

______серия, номер паспорта ___________

______телефон для контакта ___________
 ЗАЯВЛЕНИЕ
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

     Дата                                                                                          подпись
     
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту

«Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Организация и осуществление мероприятий 

по работе с детьми и молодежью» 
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Решение об отказе 
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Рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги





Прием заявления и регистрация на получение муниципальной услуги





Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуге





Решение о предоставлении муниципальной услуги





Внесение муниципальной услуги в ВЦП ««Поддержка и развитие молодых граждан Усть-Катавского городского округа»





Составление плана мероприятий для выполнения муниципальной услуги





Финансирование





Реализация мероприятий по выполнению муниципальной услуги
































