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	АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ   ПРИОБЬЕ

Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

	«
	 
	»
	 
	20
	14
	г.
	
	№
	 

	п.г.т. Приобье


Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги
«Организация и осуществление мероприятий 
по работе с детьми и молодежью» 

      В соответствии Федеральным Законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением  администрации городского поселения Приобье от 02.06.2011 года №144 «Об утверждении порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг городского поселения Приобье», постановлением Администрации городского поселения Приобье», постановлением администрации городского поселения Приобье от 02.06.2011 года №145 «Об утверждении реестра муниципальных услуг городского поселения Приобье», 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью» в новой редакции согласно приложению. 
2. Считать утратившим силу:

-постановление администрации городского поселения Приобье от 31 июля 2012г. № 279 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги ««Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью» 

           3. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на информационном стенде в здании Администрации городского поселения Приобье и в помещении МКУ «Приобская библиотека семейного чтения» муниципального образования городское поселение Приобье, а также разместить на официальном сайте муниципального образования городское поселение Приобье в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

          4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

          5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным и жилищным вопросам. 

Глава городского поселения Приобье                                                                Е.Ю.Ермаков

Исполнитель                                                                                                   С.В.Краус
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации

по социальным и жилищным вопросам                                                       Л.Ф.Галиуллина                                                                               

И.о. начальника отдела правового обеспечения                                          О.А. Дикая

Приложение 

к постановлению администрации 

городского поселения Приобье

от «___»___________2014г. №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью» 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при осуществлении полномочий по организации процесса исполнения муниципальной услуги. 
1.2. Получателями муниципальной услуги  являются жители городского поселения Приобье, в возрасте от 7 до 30 лет (в индивидуальном порядке возможен доступ лиц младшего и старшего возрастов) (далее – получатели).

1.3. При исполнении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими органами и учреждениями:
- организациями и учреждениями, осуществляющими работу с детьми и молодежью;
- молодежными и детскими общественными объединениями, иными общественными объединениями, осуществляющими работу в отношении жителей поселения в возрасте от 7 до 30 лет. 

II. Стандарт исполнения муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью»

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по социальной политике Администрации городского поселения Приобье (далее-отдел).

Ответственный исполнитель муниципальной услуги является ведущий специалист  отдела по социальной политике  Администрации городского поселения Приобье.  

2.2.1. Местонахождение: улица Югорская, дом 5, кабинет 8, поселок городского типа Приобье, Тюменская область, Ханты - Мансийский автономный округ - Югра, 628126.

2.2.2. График работы:

Понедельник - пятница: с 9.00 до 17.00;

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00;

выходные дни: суббота, воскресенье.

2.2.3. Контактный телефон

- специалист отдела: 8 (34678) 32-4-81.

2.2.4. Адрес электронной почты: admpriobie@mail.ru.
 2.2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями);

Законом РФ от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (с изменениями от 09.02.2009);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

 2.3. Основные факторы, влияющие на качество исполнения муниципальной услуги:

-  наличие и состояние документов процесса разработки и проведения мероприятий по работе с детьми и молодежью (положение о проведении, смета расходов, сценарный план мероприятия, договора с привлеченными организациями и специалистами, другие документы по муниципальной услуги); 

-  информационное сопровождение процесса разработки и проведения мероприятия по работе с детьми и молодежью (анонс в СМИ и сети Internet, расклейка афиш в разрешенных местах, распространение информационных листовок), при этом, форма, способы и каналы распространения информации должны быть адекватными целевой аудитории мероприятия, учитывать территориальный масштаб мероприятия; 

-  материально-техническое обеспечение процесса разработки и проведения мероприятий по работе с детьми и молодежью должно предполагать наличие необходимого оборудования и техники, помещений, транспортных средств, телефонной линии, расходных материалов и других ресурсов; 

-  все организационные действия в рамках процесса разработки и проведения мероприятий по работе с детьми и молодежью должны быть распределены между специалистами согласно должностным инструкциям, выполняться в установленные сроки; 

-   специалист, задействованный в процессе разработки и проведения мероприятия по работе с детьми и молодежью, должен иметь необходимую и достаточную квалификацию и профессиональные навыки. 
2.4.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и приостановления предоставления муниципальной услуги:

2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

  2.7.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителей при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата – не более 15 минут.

 2.8. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом отдела социальной политики администрации городского поселения Приобье, ответственным за регистрацию таких заявлений, в день поступления заявления.

 2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Требования к залу ожидания:

- зал ожидания оборудован стульями, столами для возможности оформления документов. В зале ожидания расположены стенды с образцами заполнения документов и перечнем документов, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Требования к местам для заполнения документов:

- места для заполнения документов оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

- прием, регистрация заявления с приложением документов для предоставления муниципальной услуги и консультирование заявителей осуществляется в кабинете отдела социальной политики администрации городского поселения Приобье;

- кабинеты оборудованы информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования кабинета (с указанием ФИО сотрудников отдела).

2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информированного о порядке, стандарте, сроках представления муниципальной услуги;

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;

- качественное консультирование заявителя по всем вопросам предоставления муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.11. Заявление с документами принимаются отделом социальной политики администрации поселения непосредственно в отделе, по почте, либо через многофункциональный центр. 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги настоящим Регламентом не предусмотрены

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
   Муниципальная услуга включает в себя:

-организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью»

-индивидуальное консультирование заявителей на основании обращений в устной форме; 

-консультирование  заявителей  на основании обращений в письменной форме;

-публичное информирование лиц.

 3.1 Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года, на основании планов деятельности администрации поселения (перспективного, квартального, ежемесячного).

Оказание муниципальной услуги включает следующие административные процедуры.

При проведении мероприятий:
- составление планов работы, содержащих весь комплекс мероприятий;

- приём заявок от юридических и физических лиц на проведение мероприятий;

- организационно-подготовительная работа;

- проведение мероприятия;

- отчёт о проведении мероприятия.

3.2. Муниципальная услуга оказывается дифференцированно, с учётом возрастных, социальных и других потребностей населения.

3.3. Все мероприятия проводятся на основании плана работ, а также заявок поступивших от организаций и физических лиц.

3.4. Перспективный план работы администрации поселения разрабатывается один раз в год и содержит основной перечень мероприятий, планируемых к проведению в текущем году. Перспективный план работы администрации городского поселения Приобье утверждается Главой городского поселения Приобье.

3.5. Ежемесячно администрацией поселения разрабатываются и утверждаются уточненные планы работы, содержащие конкретные даты и время проведения мероприятий.

3.6. Мероприятия должны начинаться не раньше 09 ч 00 мин и заканчиваться не позднее 23 ч 00 мин.

3.7. Подготовительная работа является этапом подготовки к предоставлению муниципальной услуги и включает в себя следующие мероприятия:

- определение формы мероприятия;

- составление сценарного плана, сценария, сметы не позднее 2 (двух) недель до начала мероприятия;

- реклама – в течение всего периода подготовки.

3.8. Проведение мероприятия.

В назначенный день проведения мероприятия все организаторы  должны:

- за 2-3 часа до начала мероприятия собраться на месте проведения мероприятия;

- ответственные лица проверить готовность помещений, работу звуко-технического и светового оборудования;

3.9. Мероприятие должно начаться в назначенное время и проводиться по утвержденному сценарию.

3.10. Отчёт о мероприятиях осуществляется путём публикации материала в СМИ (не позднее 3 (трёх) дней после мероприятия), размещения информации на сайте муниципального образования городское поселение Приобье в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  в отчётах (в течение года). 

3.11. Последовательность действий специалистов Администрации городского поселения Приобье при индивидуальном консультировании заявителей, обратившихся за информацией   в устной форме:

3.12. Основанием для индивидуального консультирования заявителей в устной форме является  обращение заявителя с просьбой  о предоставлении информации  лично или по телефону в Администрацию городского поселения Приобье.

3.13. Индивидуальное консультирование  лиц при  устном обращении заявителя осуществляется в момент их обращения.  


3.14. Лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, при индивидуальном консультировании заявителя при  устном обращении:  

-выслушивает обращение и при необходимости уточняет  поставленные в нем вопросы;

-предоставляет  в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом. 

3.15. Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, при индивидуальном консультировании лиц по телефону обязано:
-назвать учреждение, в которое поступило обращение;

-представиться лично, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  
-выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

-представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом.   

3.16. В случае, если должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

-изложить суть обращения в письменной форме;

-назначить другое, удобное для заявителя  время для консультации;

-дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.
3.17. В случае, если лицо не удовлетворено консультацией, предоставленной по телефону, ему предлагается направить обращение в письменной форме и сообщается порядок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя.

3.18. Последовательность действий при  консультировании заявителей на основании обращений в письменной форме:

-прием и регистрация  заявления;

-рассмотрение представленных в заявлении вопросов и принятие решения о предоставлении либо об отказе  в предоставлении муниципальной услуги.

3.19. При поступлении запроса заявителя через web-сайт муниципального образования городское поселение Приобье предоставление муниципальной услуги осуществляется аналогично работе с письменными обращениями.

3.20. Рекламный информационный материал о времени и месте культурно-массовых мероприятий  (буклеты, афиши, объявления и т.д.) размещаются на информационных стендах   в здании Администрации городского поселения Приобье в местах размещения уличной рекламы, в средствах массовой информации, на  web-сайте муниципального образования городское поселение Приобье. 

IV.  Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента осуществляется заместителем главы администрации по социальным и жилищным вопросам.    4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей (осуществляется на основании поручения Главы городского поселения Приобье). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная  проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

4.3. Ответственность должностных лиц отдела по социальной политике Администрации городского поселения Приобье за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.


V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего

 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;
- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Письменная жалоба может быть подана:

- в ходе личного приема;

- через многофункциональный центр;

- через информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (86.gosuslugi.ru);

- через государственную информационную систему, обеспечивающую предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме (www.gosuslugi.ru);

 - направлена по почте;

- направлена с использованием факсимильной связи;

- представлена лично.

лично.

5.2.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению главой поселения, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы глава поселения принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части5.2.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

