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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ЯКОВЛЕВСКИЙ РАЙОН» 

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

г.Строитель

от « ___ » __________ 2011 г.





№ ________

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью» 

Во исполнение положений Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления главы администрации района 
от 29 марта 2011 года №172 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью» (прилагается).

2. Отделу информационного обеспечения (Зубков С.Н.) разместить регламент на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

3. Начальнику управления по культуре, кино, споту и делам молодежи администрации Яковлевского района Колпакову А.Н. вносить изменения и дополнения в указанный регламент в случаях изменения законодательства РФ, либо изменения условий предоставления муниципальной услуги.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района – руководителя аппарата главы администрации района Куликова С.Г.

Глава администрации

Яковлевского района







И.Бойченко

Подготовлено:

Начальник управления 

по культуре, кино, спорту 

и делам молодежи







А.Колпаков

Согласовано:

Заместитель главы 

администрации района







С.Куликов

Начальник управления правового 

регулирования, земельных и 

имущественных отношений






Е. Минакова

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы

администрации 

муниципального района

«Яковлевский район»

от «___» __________ 20___г.

№___________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью» (далее – административный регламент) 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 (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. 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 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

- заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории муниципального района «Яковлевского район», преимущественно в возрасте от 14 до 35 лет (далее - заявитель). 
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет, в месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу. Подробная информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Отдел по делам молодежи Управления по культуре, кино, спорту и делам молодежи администрации Яковлевского района (далее – ОДМ). 
Место нахождения Отдела по делам молодежи Управления по культуре, кино, спорту и делам молодежи администрации Яковлевского района и его почтовый адрес: 309070, Белгородская область, Яковлевский район, г.Строитель, ул.5 Августа, д.14.

ОДМ осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник 
	08.00-17.00

	Вторник
	08.00-17.00

	Среда
	08.00-17.00

	Четверг
	08.00-17.00

	Пятница
	08.00-17.00

	Перерыв
	12.00-13.00


Справочный телефон/факс: 8(47244) 5-20-17;
Адрес электронной почты: yakov_odm@mail.ru
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение равного доступа граждан на посещение и участие в мероприятиях для детей и молодежи. Конечным результатом является проведение одного из мероприятий.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Минимальный срок исполнения муниципальной услуги составляет 30 календарных дней, максимальный срок - 12 месяцев.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- другими правовыми актами. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- издание положения по проведению мероприятия (фестиваля, конкурса, смотра);

- разработанный и утвержденный сценарий, план проведения мероприятия;

- составленная смета расходов на проведение мероприятия;

- при необходимости заключенные договора гражданско-правового характера либо муниципальные контракты на проведение (оформление и т.д.) мероприятия.

2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- изменение законодательства Российской Федерации, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления, регулирующих исполнение муниципальной услуги;

- уменьшение финансирования из бюджета муниципального района «Яковлевский район» на организацию и проведение мероприятий для детей и молодежи;

- форс-мажорные обстоятельства, указанные в гражданском законодательстве Российской Федерации.

Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается. 

2.9. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе. Муниципальная услуга безвозмездного характера осуществляется за счет средств бюджета муниципального района «Яковлевский район». 

2.10. Рабочие места работников отдела оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Работник отдела обеспечен доступом к сети Интернет, электронной почте, предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в достаточном количестве.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Предоставляемая муниципальная услуга, признается качественной и доступной при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.12. Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги  осуществляется безвозмездно.

2.12.1 . Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования;
· устного информирования;

· письменного информирования.

2.12.2 . Индивидуальное устное информирование обеспечивается работником отдела ответственного за предоставление информации лично и по телефону.

При информировании (по телефону или лично) работник отдела,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен начинать с информации о наименовании органа, в который обратился  гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, а затем в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося  гражданина по интересующим его вопросам.

Работник отдела, осуществляющий информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на вопрос, поставленные в обращении гражданина. Время ожидания ответа при информировании не должно превышать 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном  виде либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования.

Работник отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен корректно и внимательно относиться к обратившимся гражданам.

2.12.3 . Индивидуальное письменное информирование граждан при их обращении в ОДМ, осуществляется путем направления им ответов почтовым отправлением, либо по средством электронной почты (при индивидуальном письменном обращении на электронный адрес отдела).

Ответ на обращение гражданина  представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ на обращение заявителя направляется в письменном виде по почтовому адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

2.12.4 . Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством  размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, радио, телевидения 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.
3.2 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- планирование мероприятий, направленных на работу с детьми и молодежью на календарный год;

- подготовка нормативных документов на организацию и проведение плановых и внеплановых мероприятий, направленных на работу с детьми и молодежью;

- обеспечение качественного проведения мероприятий;

- подведение итогов мероприятий, оформление результатов и принятие мер по результатам мероприятий.
3.3 Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:
- основанием для подготовки проведения мероприятия служит План проведения мероприятий, разработанный помесячно;
- за 2 недели до срока проведения мероприятия специалистом отдела разрабатывается концепция о проведении мероприятия;
- составляется подробная смета расходов, составленная в соответствии с установленными требованиями; 

- заключается договор с организациями, учреждениями и предприятиями всех форм собственности, оказывающими услуги по размещению, питанию участников мероприятия, автоуслугам и на приобретение сувенирной и канцелярской продукции;

- за 2 недели до срока проведения мероприятия специалистами отдела или руководителем Дома культуры, на базе которого будет проходить мероприятие, разрабатывается сценарий мероприятия; 

- специалист в течение 10 дней до проведения мероприятия принимает заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц; 

- после исполнения данной муниципальной услуги работники отдела анализируют процесс организации и проведения мероприятия, подводят итоги и освещает их в средствах массовой информации. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗАИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1 Отдел по делам молодежи должен иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему контроля деятельности отдела и работников с целью определения соответствия государственным, настоящему административному регламенту и другим нормативным документам в сфере молодежной политики. Эта система контроля должна охватывать этапы планирования, работы с получателями услуг, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.
4.2 При оценке качества услуги используются следующие критерии: 
- полнота предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления; 

- результативность (эффективность) предоставления услуги, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов).
4.3 Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом начальника Управления по культуре, кино, спорту и делам молодежи администрации района.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКДЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1 Действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2 Контроль деятельности отдела осуществляет Управление по культуре, кино, спорту и делам молодежи администрации района и Администрация района.
Заявители могут обжаловать действие (бездействие):

- начальнику отдела по делам молодежи;

- начальнику управления по культуре. 
Заявители могут обжаловать действия или бездействия отдела в Администрацию района или в судебном порядке.
5.3 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 
5.4 В жалобе в обязательном порядке указывается наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлении ответ, излагается суть жалобы, обстоятельства, по которым заявитель считает, что нарушены его права.
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие(бездействие), решение которого обжалуется, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы, либо их копии. 
5.5 Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 дней со дня их поступления в отдел.
5.6 Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе осуществления муниципальной функции. 

5.7 Должностные лица отдела проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела, указанным в пункте 2..2 настоящего Административного регламента. 
5.8 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.9 По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

5.10 Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.11 При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
5.12 Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.13 Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.14  Если ответ по существу поставленного в обращении 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.
5.15 Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.16 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  отдела, в судебном порядке.
6. ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ В АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Изменения в настоящий регламент вносятся:
- в случае изменения законодательства Российской Федерации и Белгородской области, регулирующие исполнение государственной функции;

- в случае изменения структуры органов исполнительной власти, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей государственной функции;
- на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

Приложение №1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью»
БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги

Разработка и утверждение администрацией муниципального района «Яковлевский район» проекта Плана мероприятий по реализации молодежной политики на текущий год(а).
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Проведение организационных мероприятий при подготовке мероприятий с детьми и молодежью








Проведение мероприятий








Подведение итогов проведения мероприятий с детьми и молодежью











