Утвержден
постановлением администрации района

от _29.12.2011_ №_284_
(в ред. постановления от _02.11.2012_  №_215_)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Унечского района

 по предоставлению муниципальной услуги  

 «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью

 на территории Унечского  района»
 
Раздел 1. Общие положения


Настоящий административный  регламент  предоставления муниципальной   услуги «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории Унечского района» (далее – административный регламент) разработан в целях создания условий и возможностей для успешной социализации и эффективной самореализации молодежи, для проведения повышения качества и доступности мероприятий (далее – муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Унечского района (далее Администрации района) при предоставлении муниципальной услуги.  
1.1. Описание заявителей (получателей муниципальной услуги)
     Получателями (заявителями) муниципальной услуги выступают любые юридические и физические лица.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления
  муниципальной услуги

1.2.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги предоставляется в отделе культуры и молодежной политики администрации Унечского района (далее – Отдел). 
        Почтовый адрес Отдела: 243300, Брянская область, г. Унеча, пл. Ленина, д.1, каб. 106
        Электронный адрес: unradm@online.debryansk.ru
        График работы  Отдела администрации Унечского   района:
      Понедельник - четверг с  8.30 до 17.45 (перерыв на обед: с  13.00 до14.00);

      Пятница с 8.30 до 16.30 (перерыв на обед: с 13.00 до 14.00);
      Суббота,   воскресенье - выходные дни.
      Телефоны для справок - 8 (48351) 2-29-17, 2-18-19

1.2.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной  услуги, в том числе о стадии, в которой находится предоставление муниципальной  услуги, осуществляется:

- по письменным обращениям в адрес Отдела;

- по телефонам, указанным в пункте 1.2.1. раздела 1 настоящего Регламента;

- при личном обращении заявителя или уполномоченного лица в Отдел;

- по электронной почте.


Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.


1.2.3. Ответы по письменным обращениям, поступившим в письменном виде или по электронной почте, направляются в адрес заявителя методом почтовой или электронной рассылки в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного или электронного обращения. 


1.2.4. При консультировании по телефону:

специалист отдела культуры и молодежной политики администрации района (далее специалист Отдела), ответственный за приём заявлений и выдачу информации о проведении мероприятий по работе с детьми и молодежью, обязан предоставить устные сведения по следующим вопросам:

- о принятии решения по конкретному заявлению, 

- о сроках выдачи запрашиваемой информации.

Специалист Отдела устно информирует заявителя:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях по оформлению заявления, необходимого для выдачи информации.

Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения. 


1.2.5. Личные обращения заявителей или уполномоченных лиц по вопросам получения муниципальной услуги рассматриваются специалистом Отдела в режиме работы, указанном в пункте 1.2.1 настоящего Регламента. При  личном обращении в Отдел заявители получают устные консультации.


1.2.6. Информация о правилах предоставления  муниципальной  услуги размещается  непосредственно в кабинете Отдела, где можно получить следующую информацию:

- график работы Отдела, времени консультирования, выдачи документов, номера  телефонов для консультаций по вопросам получения информации  о проведении  мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории Унечского  района; 

- образец заполнения заявления для получения  муниципальной  услуги;

             - сроки рассмотрения документов для предоставления  муниципальной услуги.
 

2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги 

 2.1. Наименование муниципальной  услуги - Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории Унечского муниципального района.
             2.2. Муниципальная функция по проведению мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории Унечского  района исполняется специалистом Отдела.

             2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление юридическим и физическим лицам информации о проведении мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории муниципального образования или отказ в предоставлении информации.    

 2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

       - Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.; 

- Федеральным законом от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

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

- Основами законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан, утвержденными Верховным Советом Российской Федерации от 22 июля 1993 г № 5487-1;

- Указом Президента Российской Федерации от 16 сентября 1992 г. № 1075 «О первоочередных мерах в области государственной молодежной политики»;

- Основными направлениями государственной молодежной политики в Российской Федерации (одобрены постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 3 июня 1993 года № 5090-1);

- Стратегией развития физической культуры и спорта в Российской Федерации на период до 2020 года, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 7 августа 2009 г  № 1101-р;

- Концепцией государственной политики профилактики наркомании и правонарушений, связанных с незаконным оборотом наркотических средств и психотропных веществ в Российской Федерации, одобренной 3 декабря 2008 г Государственным антинаркотическим комитетом;
      - Законом Брянской  области от 15.06.1999 г №  37-3  «Об основных направлениях государственной молодежной политики в Брянской области»;

      - Уставом Унечского района;
      - Постановлением администрации Унечского района от 17.02.2011 г № 40 «Об утверждении ведомственной целевой программы «Молодежь Унечского района на 2011-2013 годы»;
        - Постановлением администрации Унечского района  от 17.02.2011 г № 41 «Об утверждении ведомственной целевой программы «Патриотическое воспитание граждан Унечского района на 2011-2013 годы»;
        - Постановлением администрации Унечского района  от 17.02.2011 г № 37  «Об утверждении ведомственной целевой программы «Комплексные меры противодействия злоупотреблению наркотиками и их незаконному обороту» (2011-2013) годы;
-  иными нормативными правовыми актами РФ,  Брянской  области, Унечского  района.
  2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной  услуги

2.6.1. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги являются:

- распоряжения и постановления администрации Брянской области;

-распоряжения и постановления администрации Унечского района;

-информационные письма;

-заявление физических и юридических лиц.

2.6.2. Заявление может быть подано как при личном обращении в Отдел, так и направлено  почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной  почте.

2.6.3. Заявление должно быть написано на русском языке. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации заявителя.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги. 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, отсутствуют. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги 

Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги являются: 

            - отсутствие финансирования функции;

- отказ потенциального потребителя от оказания им функции;

             -  иные  обстоятельства, препятствующие осуществлению функции. 

 2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно. 

          2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной  услуги не должен превышать 30 минут. Муниципальная услуга  предоставляется в течение всего года. 

2.11. Срок регистрации  запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной  услуги регистрируется не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления.  

2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется по адресу, указанному в п. 1.2.1 раздела 1 настоящего Регламента. 

Муниципальная услуга предоставляется в помещении Отдела оборудованном:

средствами технического оснащения, оргтехникой, компьютерной техникой,  обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги, а также  печатающими устройствами; 

предметами  мебели (столы, стулья);

образцами бланков и канцелярскими принадлежностями;

местом для приёма заявителей и заполнения ими требуемых документов. 

 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
          
   

         2.13.1. Показатели доступности:

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

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

соответствие должностных инструкций специалистов Отдела административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков.

     2.13.2. Показатели качества:

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих  услугу;

соответствие предоставления муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.


2.14. Права заявителя  муниципальной услуги и обязанности органа, предоставляющего муниципальную услугу.


2.14.1  При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

-получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

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

-досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.


2.14.2 Обязанности органа, предоставляющего муниципальную услугу:

-предоставлять муниципальную услугу в соответствии с административным регламентом;

-обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

-предоставлять в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также получать от иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций такие документы и информацию.

Анализ практики применения административного регламента проводится начальником Отдела  один раз в год.

 Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации Унечского района, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

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

- подготовка нормативных документов по организации и проведению 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.
 3.1.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление юридическим и физическим лицам информации о проведении мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории муниципального образования или отказ в предоставлении информации . 

3.1.3. Сроки предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня получения заявления.

Через сеть-Интернет муниципальная услуга предоставляется  в момент обращения пользователя к Интернет-сайту администрации Унечского района.

3.2. Административная процедура «Планирование мероприятий, направленных на работу с детьми и молодежью, на календарный год».

3.2.1. Планирование мероприятий, направленных на работу с детьми и молодежью, на календарный год

3.2.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в Отдел нормативных актов (постановлений, распоряжений, приказов органов государственной, региональной и муниципальной власти в сфере молодежной политики) с указанием предложений по организации деятельности.  

3.2.3. Ответственным лицом за выполнение административного действия является специалист Отдела.

3.2.3. Разработка календарного плана на год осуществляется с учетом поступивших нормативных актов и предложений получателей муниципальной функции. 

3.2.4. Планы утверждаются Отделом у заместителя главы администрации района не позднее чем за пятнадцать дней, предшествующих началу календарного года. 

3.2.5. В планы могут вноситься изменения и дополнения, необходимость которых определяется принятием новых нормативных актов, программ.  

3.2.6. Результат административного действия – получение от Отдела плана мероприятий на календарный год.

3.3. Административная процедура «Подготовка нормативных документов на организацию и проведение плановых  мероприятий, направленных на реализацию молодежной политики на территории района».

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является срок, указанный в утвержденном отделом календарном плане мероприятий на год. 

3.3.2. Ответственным лицом за выполнение административного действия является специалист Отдела. 

3.3.3. Исполнитель готовит положение о проведении мероприятий и утверждает  его у заместителя главы администрации,  смету расходов на подготовку и проведение мероприятия и согласовывает её с заместителем главы администрации. 

В обязательном порядке предоставляет положение участникам о проведении соответствующего мероприятия не позднее 1 месяца до его проведения.

3.3.5. Результат административного действия – подготовка положения и сметы расходов на организацию и проведение мероприятия. 

3.4. Административная процедура «Обеспечение качественного проведения мероприятий».

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие утвержденного заместителем главы администрации  положения об организации и проведении мероприятий.

3.4.2. Ответственным лицом за выполнение административного действия является специалист Отдела. 

3.4.3. В течение всего периода подготовки мероприятия осуществляется контроль деятельности организаторов проведения мероприятий (написание сценария, материально-техническое обеспечение, обеспечение художественного и музыкального оформления мероприятия, работа жюри, судейской коллегии, экспертной группы, подготовка призов и дипломов и пр.). 

3.4.4. Результат административного действия – качественно проведенные мероприятия. 

3.5. Административная процедура «Подведение итогов мероприятий, оформление результатов и принятие мер по результатам мероприятий».

3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является окончание срока проведения мероприятий.

3.5.2. Ответственным лицом за выполнение административного действия является специалист Отдела. 

3.5.3. В трехдневный срок ответственным лицом готовится информация об итогах проведенных мероприятий и направляется в средства массовой информации. 

Замечания, предложения по проведению мероприятий рассматриваются в течение 10 дней со дня проведения мероприятий 
4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной  услуги, осуществляет начальник Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения специалистом Отдела предоставления  муниципальной  услуги.  

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Отдела) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной  услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Периодичность проведения плановых проверок - один раз в год. Основанием внеплановых проверок является конкретное обращение, жалоба заявителя. 

4.4. Результаты проверок оформляются документом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.5.Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной  услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.  

   5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих 


5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица в досудебном порядке.


5.1.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) начальнику Отдела.


            5.1.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.1.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


5.1.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.


5.1.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


5.2. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
