Уважаемые посетители сайта! Предлагаем вам принять участие в обсуждении проектов регламентов муниципальных услуг. Ваши замечания и предложения ждем по адресу: 403029, Волгоградская область, Городищенский муниципальный   район, х. Песковатка, ул. Центральная,11 администрация МО "Песковатское  сельское поселение", или по электронной почте: adm.peskovatki@yandex.ru  в течение месяца c момента опубликования проекта.

проект 
Административный регламент 
 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации мероприятий по работе с детьми и молодежью «

I. Общие положения
Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации мероприятий по работе с детьми и молодежью»
  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

I. Общие положения 
1.1.Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Предоставление информации об организации мероприятий по работе с детьми и молодежью»
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования  «Песковатское сельское поселение» в лице специалиста (далее - Исполнитель)
1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006г.); 

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»(«Российская газета», № 25, 13.02.2009г.); 

- Федеральным законом от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822); 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010г.)
- Закон Российской Федерации т 27.12.1991 N 2124-1 «О средствах массовой информации» ("Российская газета", N 32, 08.02.1992);
- Уставом муниципального образования, утвержденным решением Песковатского Совета Депутатов
- настоящим административным регламентом.

1.4. Описание результатов предоставления  муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги по информированию населения муниципального образования  является:

- публикации в средствах массовой информации

- обнародование информации путем их вывешивания на стенде официальной информации, размещенном в здании администрации
-информирование по запросам  заявителей 
1.5. Описание заявителей 

Заявителем муниципальной услуги (далее - Заявитель) являются: юридические и физические лица

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Предоставление информации об организации мероприятий по работе с детьми и молодежью»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования в лице главного специалиста.
2.3. Результатом предоставления  муниципальной услуги:
- публикации в средствах массовой информации,

- обнародование информации путем их вывешивания на стенде официальной информации, размещенном в здании администрации
-информирование по запросам  заявителей 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

- При личном (устном обращении) услуга предоставляется в момент обращения.

- При письменном обращении и обращении в электронном виде граждан и юридических лиц о предоставлении информации о работе с детьми и молодежью срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня поступления к Исполнителю и регистрации письменного запроса (обращения) граждан и юридических лиц.
- Информация в средствах массовой информации, в сети Интернет публикуются  по мере необходимости.
2.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение
муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006г.); 

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»(«Российская газета», № 25, 13.02.2009г.); 

- Федеральным законом от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822); 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010г.)
- Закон Российской Федерации т 27.12.1991 N 2124-1 «О средствах массовой информации» ( "Российская газета", N 32, 08.02.1992);
- Уставом муниципального образования, утвержденным решением Песковатского Совета Депутатов
- настоящим административным регламентом.

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в свободной форме (форма заявления указана в приложении № 2)

2. Документ, удостоверяющий личность (паспорт, водительское удостоверение).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для получения муниципальной услуги

· Если обращение (запрос), не содержат наименования юридического лица, для гражданина - фамилии, имени, отчества и почтового адреса Заявителя;

· Если текст письменного обращения (запроса) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и электронный адрес поддаются прочтению;

· несоответствие документов перечню документов для предоставления муниципальной услуги;
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания,  для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· несоответствие документов перечню документов для предоставления муниципальной услуги;
· Если в указанном обращении (запросе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем;

· При получении письменного обращения (запроса), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением Заявителя, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут, максимальный срок ожидания при получении результата 15 минут.

2.10. Запрос Заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 30 минут с момента получения.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Информация о режиме работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, размещается на входной двери помещения, выделенного для предоставления муниципальной услуги, на которой крепятся таблички, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего специалиста.

Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется противопожарной системой.

Места для информирования заявителей, получения информации, и заполнения необходимых документов и ожидания оборудуются необходимой мебелью для возможного ожидания, оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями. 

Места для приема заявителей. Для приема заявителей в кабинетах Администрации организованы места для приема, предоставляются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

На информационных стендах в помещении Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение №1 к настоящему административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы Администрации, адрес электронной почты Администрации;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

2.13. Требования к местам для заполнения  запроса и зала ожидания:

В местах ожидания должны быть:

      - письменный стол;

      - стул;

      - шариковая ручка.

      - полная визуальная информация с осуществлением данной муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 
3.1.  Порядок информирования о правилах  предоставления муниципальной услуги
Информация о месте нахождения и графике работы Администрации муниципального образования «Песковатское сельское поселение».

Место нахождение и почтовый адрес: 403029 Волгоградская область, Городищенский район, х.Песковатка, ул. Центральная,11

Режим работы администрации:

понедельник- пятница:  с 8.00 до 17.00,   

перерыв на обед:  с 12.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Выдача справок, выписок – с 8.00 до 12.00

Телефон: 8(84468) 4-12-36 

Адрес электронной почты администрации:  adm.peskovatki@yandex.ru
3.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

При консультировании по телефону Исполнитель должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой и корректной форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования Исполнитель дает заинтересованному лицу полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если Исполнитель, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени Исполнитель, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона Исполнителя. 

Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
3.5. Административные процедуры
3.5.1. Последовательность административных действий (процедур) Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- первичный прием и регистрация документов заявителей;

- предоставление информации заявителю

- публикация информационных материалов в средствах массовой информации

- обнародование информации путем их вывешивания на стенде официальной информации, размещенном в здании ,администрации
- отказ в предоставлении услуги 

3.5.2. Прием и регистрация документов заявителя 

3.5.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина в администрацию с заявлением с приложением комплекта документов, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте, электронной почте. Заявление должно содержать опись предоставляемых документов. 
3.5.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами, Исполнитель  регистрирует поступление заявления с представленными документами. 

3.5.3. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 1 день. 

3.5.4. Порядок приема заявлений:

- Исполнитель принимает и передает документы Главе МО «Песковатского сельского поселения» - 1 день;

- после рассмотрения, документ передается Исполнителю – 1день;

3.5.5. Исполнитель проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия его представителя); 

- правильность заполнения заявления; 

- комплектность прилагаемых к заявлению документов, соответствие и действительность сведений. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, Исполнитель оказывает содействие в его заполнении. При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям Исполнитель уведомляет Заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но Заявитель настаивает на его принятии, Исполнитель в течение 3 рабочих дней после приема заявления направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается Исполнителем. Уведомление об отказе в рассмотрении заявления предается лично Заявителю или его законному представителю либо направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении, в течении 14 рабочих дней  со дня поступления запроса. 

3.6. Предоставление информации заявителю 

3.6.1. Исполнитель в течение 3-х рабочих дней со дня принятия документов от Заявителя готовит информацию в соответствии с запросом. Информация направляется Заявителю  не позднее 30 дней со дня обращения лично, почтовой связью, или на электронную почту.
3.7. публикация информационных материалов в средствах массовой информации 
В соответствии с планом работы администрации, Исполнитель готовит информацию для публикации в средствах массовой информации.

Информацию вместе с заявкой на опубликование Исполнитель  передает главе МО «Песковатское сельское поселение» на подпись. – 1 день

Подписанная у главы и главного бухгалтера администрации заявка об опубликовании передается  Исполнителю для дальнейшего отправления в средства массовой информации. Срок исполнения – 2 дня.

Для размещения информации на официальном сайте на официальном портале Волгоградской области) Исполнитель размещает информацию непосредственно сам или в случае отсутствия доступа в Интернет передает на электронном носителе  в информационно-правовой отдел администрации МР «Городищенского муниципального района» для дальнейшего размещения 

3.8. обнародование информации путем их вывешивания на стенде официальной информации, размещенном в здании администрации
Исполнитель, после утверждения информации у главы наслега в течении дня вывешивает информацию на стенде официальной информации, размещенном в здании администрации. Срок такого вывешивания составляет 30 календарных дней.
3.9.Оформление отказа в предоставлении Услуги в случаях, установленных в п.2.7.,2.8. настоящего Регламента, Исполнитель подготавливает в течение 10 рабочих дней письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги. Письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и обжалования Заявителем в досудебном и судебном порядке. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

Текущий контроль за исполнением Административного регламента муниципальной услуги осуществляется главой Администрации муниципального образования постоянно.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  положений Административного регламента муниципальной услуги Внеплановый контроль за соблюдением и исполнением административного регламента муниципальной услуги  осуществляется главой  Администрации муниципального образования в форме служебного расследования  при поступлении претензий и жалоб от заявителей по вопросам исполнения  муниципальной услуги.

 

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц  за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги
Исполнитель, непосредственно участвующий в  процедуре предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, обработки, анализа и передачи документов (информации). Персональная ответственность Исполнителя по исполнению настоящего Административного регламента закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений действий (бездействия) органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также ответственных лиц.
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия специалиста, предоставляющего муниципальную услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Заявители могут обжаловать решения, действия или бездействие специалиста, предоставляющих муниципальную услугу устно или письменно главе муниципального образования.

5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение). 

5.4. Личный прием граждан проводится главой муниципального образования.

Часы приема: 

· Понедельник – пятница 08.00-17.00 (перерыв 12.00-14.00)

· Суббота, воскресенье - выходной день
 При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.5. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.6. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

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

5.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении письменной жалобы: 

- если текст не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- документы содержат помарки, подчистки, исправления;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
- в жалобе гражданина содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства глава муниципального образования, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, учреждение. 

О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в администрацию МО «Песковатское сельское  поселение».

5.9. Срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такой жалобы. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо для предоставления документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, глава муниципального образования вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

5.10. Гражданин в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, учреждения, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Жалоба, поступившая в администрацию МО «Песковатское сельское  поселение»» в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом. В жалобе гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такой жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы главой муниципального образования «Песковатское сельское  поселение» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.13. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации муниципального образования «Песковатское сельское  поселение»».

___________________________________________________

Приложение № 1
к проекту административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации об организации мероприятий по работе с детьми и молодежью»
Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги по предоставление информации об организации мероприятий по работе с детьми и молодежью














 



Приложение № 2
к проекту административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «по информированию населения о работе с детьми и молодежью»
ФОРМА   ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе МО «______________________» 
 

Заявление от  ____________________________________________________ 
(полное наименование заявителя)
 

Прошу опубликовать информацию о работе с детьми и молодежью» в сроки с «___»_____________ 20____ по «___»_____________ 20____

О результатах рассмотрения заявления прошу информировать меня 
_________________________________________________________________ 
               (указывается способ: факс, почтовый адрес, по телефону, по E-mail)
 

дата внесения заявления;
Ф.И.О. и подпись заявителя;


Приложение № 3
к проекту административного регламента 
по предоставлению муниципальной  услуги 
«по информированию населения о работе 
с детьми и молодежью»
Форма уведомления об отказе

От___________г. №________

________________________________ФИО Заявителя

________________________________адрес заявителя

На Вашу заявку входящий номер ______ от _________г. сообщаем, что Вам отказано в предоставлении услуги по следующим основаниям:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава наслега___________________подпись_____________________ФИО 

Начало процедуры





Подготовка  информации для опубликования в средствах массовой информации – в течении 3 рабочих дней





Приём и регистрация обращения (заявки) заявителя, 1 день.





Направление обращения (заявки) заявителя в Исполнителю, 1 день.








Направление информации с заявкой на подпись главе МО 


1 день 








Обнародование информации путем их вывешивания на стенде официальной информации, размещенном в здании администрации 1 день








Отказ в предоставлении услуги не более 14 дней со дня получения запроса.








Предоставление информации Заявителю 


Не более 30 дней со дня получения запроса.








Направление Исполнителем подписанной заявки на опубликование в средства массовой информации. 2 дня








Опубликование информации в средствах массовой информации 








