                                   Проект

                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИЯ КАРПОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                                                                                                                       от_____.________2012                                                                                                     №_________

Об утверждении административного

регламента «Предоставление информации об организации и осуществлении  мероприятий

 по работе с детьми и молодежью» Карповского сельского поселения

         В  соответствии  с  Конституцией  Российской  Федерации,  Федеральным  законом  от  02.05.2006 N 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращения  граждан  Российской  Федерации»,  Уставом  Карповского  сельского  поселения

постанавляю:

    1.Утвердить  административный  регламент  «Предоставление информации об организации и осуществлении  мероприятий по работе с детьми и молодежью» Карповского сельского поселения

    2. Настоящее  постановление  вступает  в  силу  со  дня  его  официального  обнародования.

  3.Контроль  исполнения  данного  постановления  возложить  на  заместителя  главы  администрации  Расщупкину О.М.

   Глава Карповского                                                                                 

   сельского  поселения:                                                                                    В. И. Балабанов

                                                                         Утвержден

                                                                                                             Постановлением администрации

                                                                                                            Карповского сельского поселения

                                                                                               от_______________2012 г. №__________

ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ  И  ОСУЩЕСТВЛЕНИИ  МЕРОПРИЯТИЙ  ПО  РАБОТЕ  С  ДЕТЬМИ  И  МОЛОДЕЖЬЮ»

КАРПОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации и осуществлении  мероприятий по работе с детьми и молодежью» (далее – административный регламент и муниципальная услуга, соответственно) разработан в целях повышения  качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги,  направленной на сохранение, создание, распространение и освоение культурных ценностей; создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.           Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:                        

Конституция РФ; Гражданский кодекс РФ; Трудовой кодекс РФ; закон РФ от 09.10.1992 №3612-1 Распоряжение  Правительства  Российской  Федерации  от  18.12.2006  года  № 1760-р  «  О  стратегии  государственной  молодежной  политики в  Российской  Федерации» - постановление Правительства Российской  Федерации  от 05.10.2010 №795 «Об утверждении Государственной  программы  «Патриотическое  воспитание граждан Российской Федерации  на  2011- 2015 годы»                                                                                 Указа Президента Российской  Федерации от  06.04.2006 №325  «О  мерах государственной  поддержки  талантливой  молодежи»                                                                                        -Международной  Конвенцией ООН  о  правах  ребенка  и  другими  законодательными  актами  Российской  Федерации  и  субъектов  РФ                                                                  -закон   Волгоградской  области  от 25.12.2009 №480-30 «О  государственной  молодежной  политике в  Волгоградской  области».

1.3.          Наименование учреждения предоставляющего муниципальную услугу

1.3.1. Исполнитель муниципальной услуги: Муниципальное казенное учреждение «Карповский Центр культуры, спорта и библиотечного обслуживания населения» Администрация Карповского сельского поселения организует и контролирует деятельность МКУ «Карповский Центр культуры» при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.2. Муниципальную услугу предоставляет специалист  по делам семьи и молодежи МКУ «Карповский Центр культуры»  (далее — сотрудник).

1.3.3. Сведения о месте нахождения учреждения, контактных телефонах и графике работы МКУ «Карповский Центр культуры»:

-Юридический адрес: 403022 Волгоградская область Городищенский район с. Карповка ул.51 Гвардейской дивизии д.2а

-Фактический адрес: 403022 Волгоградская область Городищенский район с. Карповка ул.51 Гвардейской дивизии д.2а

-Режим работы:

понедельник – четверг     8.00 – 13.00. и  16.00 — 20.00

перерыв 12.00 – 13.00.

пятница                              8.00-  17-00  

суббота- воскресенье       выходной

-Телефон для справок: (884468) 4-72-24

1.4. Результат исполнения муниципальной услуги                                                  

-Результатом  предоставления  услуги  является  предоставление  или  отказ в  предоставлении  заявителям  информации   об  организации  и  осуществлении  мероприятий  по  работе  с  детьми  и  молодежью.

-воспитание самостоятельной, идейной, ответственной  молодежи  и  ее  подготовка к  жизни в  обществе.

-воспитание  молодежи в  духе уважения к  другим культурам, нетерпимости к  расизму и дискриминации

- популяризация  и  пропаганда  здорового образа  жизни, формирование у  детей  и молодежи  устойчивого  интереса  к  занятиям  физической  культуры  и  спорта

- обеспечение роста  творческих  способностей  детей  и  молодежи

-профилактика  безнадзорности  среди  детей  и  молодежи

-организация  системного  комплексного подхода к  организации  работы  с  детьми  и молодежью

-организация  работы с  детьми  и  молодежью в  течении  учебного  года и в летний  период

-содействие  профилактике  безнадзорности и  правонарушений  в  подростковой  среде

-создание  условий  для   духовно-нравственного  становления,  гражданского  и патриотического  воспитания  детей   и  молодежи, развития  личности

-поддержка  талантливой  молодежи

-формирование  культуры  отношения  к  окружающей  среде

-организация  культурно-массовых  и  спортивных  мероприятий  для  детей   и  молодежи.

1.5. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются:          -   Предоставление муниципальной   услуги  осуществляется  на  основании  устного  обращения  заявителя, а  также  письменного  или  электронного  запроса,  составленного  в  произвольной  форме.  Предоставления  документов  от  заявителя  для  получения  услуги  не  требуется.

- значимые календарные даты и праздники;

- документы вышестоящих органов власти с резолюцией о проведении конкретного мероприятия;

- заявки о проведении мероприятия; 

1.6. Получатели муниципальной услуги  являются                                                                                  - физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии;

                 -Граждане  поселения  преимущественно  в  возрасте  от 14 — до  30  лет

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами Дома культуры:

- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;

- по письменному обращению - направляется письменный ответ;

- по телефону - информация  дается  устно по телефону;

- по  электронной  почте -  направляется  ответ  по  электронной  почте;

· посредством размещения на информационных стендах; посредством   издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

· вся информация предоставляется бесплатно.

· Основным  требованием к  предоставлению  информации  являются:-достоверность представляемой  информации

· четкость изложения  информации

-полнота  информирования

· наглядность  форм  предоставляемой  информации

· удобство  и  доступность  получения  информации

· оперативность предоставления  информации

2.2. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается непосредственно в  МКУ «Карповский Центр культуры»;

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с  (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

· об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Требования при предоставлении информации об оказании муниципальных услуг населению: -ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме,

- реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.

Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

-Устно не более 3 дней.

-начало  общего срока  осуществления  процедуры  исчисляется  заявителем  с  даты  представления  полного  пакета  документов,  не  требующих  исправления  и  доработки.

-время  ожидания  в  очереди на  прием  к  должностному  лицу для  получения  информации  не  должно превышать  15  минут.

-Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

-Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года на  основании календарного плана деятельности учреждения культуры.

          2.4              Прекращение предоставления муниципальной услуги.

· Приостановление предоставления муниципальной услуги производится в случае переноса  мероприятия на другой срок или его отмены.

·  Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является изменение условий проведения мероприятия.

· Предоставление муниципальной услуги прекращается при систематическом нарушении получателем услуги устава учреждения культуры.

  2.2     Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги  

-в письменном  запросе  или  запросе  в  электронной  форме  не  указана  фамилия  заявителя,  направившего  обращение,  и  почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть  направлен  ответ. 

· текст  письменного  запроса  не  поддается  прочтению

· в письменном  запросе или  запросе  в  электронной  форме  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные  выражения, угрозы жизни, здоровью и  имуществу  должностного  лица., а  также  членам  его  семьи                                                                                                               

   2.6.           Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

 Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы учреждения

  Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

· оснащение средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

· помещение  в  которых   предоставляются  услуги, должны  иметь  места  для ожидания заявителями  приема, места  для  заполнения  заявителями  запросов  о предоставлении  услуги,  соответствующие  комфортным  условиям и оборудованы стульями, столами. Информационными  стендами.

· Показателями  доступности  и  качества  услуги  являются:

· своевременность  предоставления  услуги  в  соответствии  со  стандартом  ее представления

· полнота, актуальность  и  достоверность  информации  о  порядке  предоставления  услуги, в  том  числе  в  электронной  форме

· получение  услуги в  электронной  форме,  если  это  не  запрещено  законом, а  также  в  иных  формах,  предусмотренных  законодательством Российской Федерации, по  выбору  заявителя.

         2.7.          Требования к оказываемой муниципальной услуге:

-в  заявлении указываются  следующие  обязательные  характеристики

-реквизиты лица (ФИО физического  лица

-место  учебы, работы

-заявление может  быть  заполнено  от руки  или  машинописным  способом

-заявление  на  предоставление  услуги  формируется  в  2-х экземплярах

-копии  документов  должны  быть пронумерованы, заверены  подписью  заинтересованного  лица

-Объем муниципальных услуг, предоставляемых в сфере деятельности муниципальных  учреждений  культуры, оценивается количеством получателей услуг и количеством проведенных мероприятий за год.

2.8             Основание предоставления муниципальной услуги:

-Осуществляется специалистом  по  делам  семьи  и  молодежи  в  личном  контакте  с  заявителями, а  также  с  использованием  средств Интернет, почтовой, телефонной  связи и посредством  электронной  почты.

При  ответах  на  телефонные  звонки  и  обращения  граждан  по  вопросу  получения муниципальной  услуги  специалист  обязан:

-подробно  в  корректной  форме  информировать заинтересованное  лицо о порядке  получения  муниципальной  услуги

-избегать конфликтных ситуаций  способных  нанести  ущерб  их  репутации 

-соблюдать  права и  законные  интересы заявителей.

3. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

 3.1. Действия (бездействие) и решения должностного лица  МКУ «Карповский Центр культуры, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы  заинтересованными физическими и юридическими лицами в досудебном порядке в соответствии с настоящим административным регламентом или в суде в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

3.2  При досудебном обжаловании действия (бездействия) и (или) решения должностных лиц заинтересованные физические и юридические лицам могут обратиться в МКУ «Карповский Центр культуры» и администрацию Карповского сельского поселения  с предложениями, заявлениями или жалобами, которые рассматриваются в установленном законодательством Российской Федерации порядке.


 3.2.1.Заявитель может обратиться  с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

   -нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги у заявителя;

 - отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,муниципальными правовыми актами;

· за требование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

3.2.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
          -Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

          -Жалоба может быть направлена по почте                                                                                  

 -Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющий  муниципальную услугу 

или в Администрацию Карповского сельского поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

  
            3.2.3. Ответ на жалобу не дается в случае:

        -  если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, 

           по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

          -если текст жалобы не поддается прочтению;

 -если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы    имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;
 -если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались   письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Ответ на жалобу,  направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.2.4. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

