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ПРОЕКТ

	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Проведение мероприятий с детьми и молодежью»




1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Проведение мероприятий с детьми и молодежью» (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия отдела по делам молодежи управления физической культуры, спорта и молодежной политики администрации Валуйского городского округа с учреждениями, организациями и предприятиями при осуществлении работы по организации мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории Валуйского городского округа, с целью повышения качества проводимых мероприятий. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется жителям Валуйского городского округа в возрасте от 14 до 30 лет.

1.3. Для предоставления  муниципальной услуги отдел по делам молодежи управления физической культуры, спорта и молодежной политики администрации Валуйского городского округа может привлечь иные физические или юридические лица и организации. 

1.4.  Основными требованиями к информированию являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации; 

удобство и доступность получения информации о процедурах;

оперативность предоставления информации о процедурах.

Информирование граждан о правилах предоставления муниципальной услуги организуется следующим образом:

- непосредственно в отделе по делам молодежи путем ознакомления с настоящим Административным регламентом, а также в форме устного разъяснения, в том числе и по телефону;

- письменным ответом заявителю, который по просьбе заявителя может быть направлен ему факсимильной связью или непосредственно выдаваться лично или через уполномоченного представителя.

1.5. Сотрудник отдела по делам молодежи, осуществляющий индивидуальное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник отдела по делам молодежи, осуществляющий индивидуальное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителей время для устного информирования.

В случае если специалист, принявший звонок, самостоятельно не может ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в отдел по делам молодежи  осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Начальник отдела по делам молодежи населения (или уполномоченное ими должностное лицо) в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого заявителя сотрудник отдела по делам молодежи, осуществляющий индивидуальное устное информирование, выделяет не более 20 минут.

1.6. Информирование заявителя осуществляется на любой стадии предоставления муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Проведение мероприятий с детьми и молодежью (далее – Услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел по делам молодежи управления физической культуры, спорта и молодежной политики администрации Валуйского городского округа (далее – отдел по делам молодежи).

Место нахождения отдел по делам молодежи: 

309996,Белгородская область, г. Валуйки, пл. Красная, д. 1

Электронный адрес для направления документов и обращений: molodej@val-adm.ru 
Телефон для справок: тел./факс: -.
Отдел по делам молодежи осуществляет свою деятельность по следующему графику: 

Понедельник с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин. (перерыв на обед с 13 ч. 00 мин.  до 14 ч. 00 мин.).

Вторник с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин. (перерыв на обед с 13 ч. 00 мин.  до 14 ч. 00 мин.).

Среда с  8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин. (перерыв на обед с 13 ч. 00 мин.  до 14 ч. 00 мин.).

Четверг с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин. (перерыв на обед с 13 ч. 00 мин.  до 14 ч. 00 мин.).

с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин. (перерыв на обед с 13 ч. 00 мин.  до 14 ч. 00 мин.).

Суббота, Воскресенье - выходные дни.
2.3. Результатом предоставления Услуги является проведение мероприятий с детьми и молодежью, создание стартовых условий для развития социально значимых инновационных проектов молодежи и ее талантливых представителей в Валуйском городском округе.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги устанавливается отделом по делам молодежи в соответствии с реализуемой программой.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г., официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014, N 31, ст. 4398);

- Федеральным законом РФ от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822,

«Парламентская газета», N 186, 08.10.2003,

«Российская газета», N 202, 08.10.2003);

- Законом Белгородской области от 13 декабря 2000 года № 123 «О защите прав ребенка в Белгородской области». (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Белгородские известия», N 190, 19.12.2000,

«Сборник нормативных правовых актов Белгородской области», N 24, октябрь-декабрь, 2001);

- Распоряжение Правительства РФ от  29.11.2014 г. № 2403-р «Об утверждении Основ государственной молодежной политики Российской Федерации на период до 2025 года»

(Первоначальный текст документа опубликован на официальном интернет - портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru  08.12.2014, в сборнике «Собрание законодательства РФ»15.12.2014 г. N 50, ст. 7185);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

 - заявление (либо заявка на участие) в письменной форме на имя начальника отдела по делам молодежи (свободная форма);

 - копия документа, удостоверяющего личность.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Указание неполных данных и сведений в заявлении.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении Услуги:

- изменение законодательства Российской Федерации и законодательства Белгородской области, регулирующего предоставление муниципальной услуги;

- возрастное несоответствие заявителя;

- отмена мероприятия.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется заявителю бесплатно.

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

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса составляет – 1 день.

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

2.12.1. Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете, в котором оборудовано место для специалиста, курирующего вопросы предоставления Услуги.

Помещение отдела по делам молодежи должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.3. Места для заполнения документов, оборудованные стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.12.4. Помещения для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста.

2.12.5. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется непосредственно в кабинете за рабочим столом специалиста.

2.12.6. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.12.7. На территории, прилегающей к месторасположению отдела по делам молодежи, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

         2.12.8. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы носителями информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- должны иметь беспрепятственный доступ для инвалидов, в том числе, возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них, а также возможность самостоятельного передвижения по территории помещения в целях доступа к месту предоставления услуги;

- должны быть оборудованы бесплатным туалетом для посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов.

        2.12.9. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам должно обеспечиваться:

- возможность самостоятельного передвижения в помещении, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, в том числе с помощью работников, предоставляющих муниципальную услугу;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости с помощью работника предоставляющего муниципальную услугу;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения самостоятельного передвижения;

- содействие инвалиду при входе в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной  текстовой и графической информации знаками, выполненными на контрастном фоне;

- обеспечение допуска в помещение, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых документов, о совершении ими других необходимых действий;

- представление инвалидам по слуху, при  необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- оказание работниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих  получению ими услуги наравне с другими лицами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие жалоб со стороны получателей муниципальной услуги;

- удовлетворенность получателей доступностью и качеством муниципальной услуги;

- предоставление информации на официальном сайте администрации Валуйского городского округа о предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для получателей;

          -  содействие инвалиду при входе в помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, и выходе из него;

          -  обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга.

         2.14. Иные требования.

- Иных требований не предусмотрено.

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

Порядок проведения мероприятий по предоставлению отделом по делам молодежи муниципальной услуги «Проведение мероприятий с детьми и молодежью»  состоит из следующих  административных процедур:

3.1. Планирование мероприятий по работе с детьми и молодежью:

- отделом по делам молодежи ежегодно в срок до 30 декабря составляется План основных мероприятий по работе с детьми и молодежью, который утверждается приказом управления физической культуры, спорта и молодежной политики администрации Валуйского городского округа.

 3.2. Подготовка приказа о проведении мероприятия (утверждении Положения о проведении мероприятия):
- основанием  для подготовки проекта приказа о проведении мероприятия служит план основных мероприятий с детьми и молодежью;

- за месяц до срока проведения мероприятия  начальник  отдела по делам молодежи или специалист разрабатывает проект приказа о проведении мероприятия (утверждении Положения о проведении мероприятия), передает его на согласование должностным лицам администрации Валуйского городского округа согласно инструкции по делопроизводству, и далее на подпись начальнику управления физической культуры, спорта и молодежной политики администрации Валуйского городского округа;

 - составляющей  обязательной частью  приказа является подробная смета расходов, составленная  в соответствии  с установленными требованиями.

3.3. Координация подготовки мероприятия:

- основанием для осуществления действий по подготовке мероприятия является  правовой акт управления физической культуры, спорта и молодежной политики администрации Валуйского городского округа о проведении мероприятия;

- сотрудники отдела по делам молодежи в течение 10 рабочих дней с момента издания вышеуказанного правового акта проводит рассылку положений о проведении мероприятий заинтересованным лицам посредством использования  телефонной, почтовой и электронной связи;

-  сотрудники отдела по делам молодежи   в течение 20 рабочих дней с момента издания вышеуказанного правового акта проводят работу по организации  мероприятия:

- направляют  заявки на медицинское сопровождение  мероприятия  в соответствующее медицинское учреждение, на обеспечение безопасности  участников и зрителей в ОМВД РФ, пожарную часть, на  информационное сопровождение в средства массовой  информации;

- готовят сценарий и планы проведения мероприятия, подбирают памятные сувениры и подарки, предоставляют счета и составляют тексты афиш, буклетов, программ, приглашений, грамот, дипломов, публикаций в СМИ, проводят работу по их изготовлению, в случае необходимости,   распространению; 

- принимают заявки на участие от организаций, заинтересованных лиц в соответствии с положением о проведении мероприятия и в срок  установленный этим положением;

3.4. Методическая работа в помощь по проведению мероприятий по работе с детьми и молодежью:

-  сотрудники отдела по делам молодежи  проводят по мере необходимости, но не менее  2-х раз, в период подготовки мероприятий консультации, встречи, семинары, совещания,  в которых рассматриваются вопросы  по организации мероприятия.

3.5. Координация проведения мероприятия:

- основанием для начала действий по координации проведения мероприятия является наступление даты проведения мероприятия; 

- в ходе проведения мероприятия начальник органа по делам молодежи   принимает участие в церемонии открытия, награждения, закрытия, осуществляет мониторинг проведения мероприятия. 

3.6. Отчет о проведении мероприятий:

- начальник отдела по делам молодежи   в срок не позднее 5 дней после проведения мероприятия проводит совещание с представителями  организаций, принимавших  участие  в подготовке и проведении мероприятия, в ходе которого подводятся итоги проведенного мероприятия, выявляются недостатки  и определяются  перспективные механизмы предупреждения подобных недостатков в будущем.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию и проведение мероприятий с детьми и молодежью.

4.2. Начальник и специалист отдела по делам молодежи несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем  Регламенте. 

4.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации Валуйского городского округа по социальным вопросам. 

 Формами контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:

- проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;


- рассмотрение результатов проверок; 


- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и  привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации;

           4.5. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к порядку предоставления муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем проведения проверок.


Периодичность и сроки осуществления плановых проверок устанавливается планами работы Уполномоченного органа.


Внеплановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения административного регламента могут проводиться по инициативе Главы администрации Валуйского городского округа.


Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Уполномоченного органа.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента,   виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц путем направления жалобы в адрес заместителя главы администрации Валуйского городского округа по социальным вопросам, в администрацию Валуйского городского округа.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, официального сайта администрации Валуйского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) 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.

5.5. 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации порядка предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Внесение изменений в Регламент

6.1. Изменения в настоящий Регламент вносятся:

– в случае изменения законодательства Российской Федерации и Белгородской области, регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

– на основании результатов анализа практики применения настоящего Регламента.

                                                                            Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Проведение мероприятий с детьми и молодежью»

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

« Проведение мероприятий с детьми и молодежью»

	Составление Плана основных мероприятий по работе с детьми и молодежью, который согласовывается на уровне администрации муниципального образования  (ежегодно в срок до 30 декабря)
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	Подготовка Положения о проведении мероприятия (утверждение Положения о  проведении мероприятия) за месяц до проведения мероприятия



	Рассылка Положений о проведении мероприятия заинтересованным лицам посредством использования телефонной, почтовой и электронной связи 

( в течение 10 рабочих дней)



	Работа по организации мероприятия (в течение 20 рабочих дней с момента утверждения  Положения  о проведении мероприятия)



	Организация и проведение мероприятия



	Организация совещания с представителями организаций , принимавших участие в подготовке и проведении мероприятия (не позднее 5 дней после проведения мероприятия)


