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АДМИНИСТРАЦИЯ

КУМЫЛЖЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КУМЫЛЖЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 19 декабря 2012 года №208


Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальным казенным учреждением культуры «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий

по работе с детьми и молодежью в

Кумылженском сельском поселении»
В соотвествии с постановлениями Администрации Кумылженского сельского поселения от 10 января 2012 года № 1 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 30 января 2012 года № 22 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг Администрации Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района Волгоградской области услуг муниципальных учреждений Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района Волгоградской области для размещения в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг», -

п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в Кумылженском сельском поселении»  (приложение).

2. Опубликовать информацию об утверждении Административного регламента в районной газете «Победа».

3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации Кумылженского сельского поселения http://адм.кумылга.рф. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Ю.И. Мещерякова.

Глава Кумылженского

сельского поселения






С.В. Пономарев

УТВЕРЖДЕН




постановлением Администрации


Кумылженского сельского поселения

от 19 декабря 2012  № 208

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальным казенным

учреждением культуры «Центр по культуре,

библиотечному обслуживанию, молодежной

политики и спорту» муниципальной услуги

«Организация и проведение мероприятий

по работе с детьми и молодежью в

Кумылженском сельском поселении»

1. Общие положения

1.1   Наименование муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в Кумылженском сельском поселении» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в Кумылженском сельском поселении».

1.2. Исполнители муниципальной услуги

Непосредственным исполнителем муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в Кумылженском сельском поселении» является МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района.

В процессе предоставления муниципальной услуги, МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» осуществляет взаимодействие с:

-   администрацией Кумылженского сельского поселения;

- отделом культуры и молодежи Администрации Кумылженского муниципального района;

    учреждениями образования, здравоохранения, культуры, спорта, находящимися на территории Кумылженского сельского поселения;

    комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав Кумылженского сельского поселения;

    подразделением по делам несовершеннолетних отдела внутренних дел по Кумылженскому району.

1.3.    Перечень нормативно-правовых актов

МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» Кумылженского сельского поселения, осуществляет свою деятельность в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Постановлением Верховного Совета Российской Федерации «Об основных направлениях государственной молодежной политики в Российской Федерации» № 5090-1 от 3 июля 1993 года;

- Международной Конвенцией ООН о правах ребенка и другими законодательными актами Российской Федерации и субъектов РФ,

1.4.    Описание заявителей

Предоставление муниципальной услуги осуществляется МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту».

Заявителями и получателями муниципальной услуги являются граждане Кумылженского сельского поселения, преимущественно в возрасте от 14 до 30 лет.

1.5. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом муниципальной услуги является проведение мероприятий межпоселенческого характера для молодежи.

Сведения о  местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адрес электронной почты МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района:  

Адрес: 403402, Волгоградская область, Кумылженский район, станица Кумылженская, улица Калинина, 36

Справочный телефон (факс) (8-84462) 6-14-94, 6-12-32

Адрес электронной почты: Sovet24@mail.ru 

График работы   :

понедельник-пятница  8.00 – 17.00.

перерыв 12.00 – 13.00.

выходные – суббота, воскресенье.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
директором и  специалистом МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту»;

   с использованием средств телефонной связи;

    посредством почтовой или электронной  связи;

    размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Internet ), публикации в средствах массовой информации.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

•    достоверность предоставленной информации;

•    четкость изложения информации;

•    полнота информирования;

•    наглядность форм предоставляемой информации;

•    удобство и доступность получения информации;

•    оперативность предоставления информации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, работники МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту», подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, ответственных (участвующих) в представлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений при предоставлении услуги, в судебном порядке  в соответствии с законодательством РФ.

2.    Стандарт предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании личного заявления получателя муниципальной услуги в администрацию Кумылженского сельского посления Кумылженского муниципального района.

Муниципальная услуга призвана способствовать информированности получателя муниципальной услуги о механизме и порядке проведении мероприятия.

Муниципальная услуга может предоставляться получателю муниципальной услуги по индивидуальной форме.

•    помещения, выбираемые для организации мероприятий, должны соответствовать акустическим, световым, техническим параметрам и требованиям;

•    помещения поставщика услуги (учреждения молодежной политики, учреждения культуры, образования и спорта) должны обеспечиваться подсобными, санитарно-бытовыми, административно-хозяйственными помещениями, укомплектовываться необходимой мебелью, техническими средствами, охранным противопожарным оборудованием, отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности;

•    на мероприятии должны быть обеспечены пожарная безопасность, охрана правопорядка, дежурство скорой медицинской помощи (при необходимости), а также санитарная уборка  территории после окончания мероприятия;

•    проведение мероприятия на открытой площадке возможно при комфортных погодных условиях;

•    учреждения должны быть укомплектованы медицинскими аптечками для оказания доврачебной помощи.

- Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в период с января по декабрь.

Для получения муниципальной услуги заявитель (представитель  заявителя) представляет лично, либо направляет посредством почтовой электронной связи заявление, в котором указываются следующие сведения:

1) фамилия, имя, отчество заявителя либо наименование юридического лица, адрес электронной почты (при наличии), если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

2) наименование, место и дата проведения мероприятия.

3)    заявку на участие в мероприятии, с указанием фамилии, имени, отчества участников и руководителя.

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

Основаниями  для отказа в предоставлении услуги  являются:

- неправильно оформленная или нечитаемая  заявка;

- не соответствие  возраста, указанного в  административном регламенте.

За предоставление  муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

Максимальный срок ожидания  при подачи заявления  и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Заявление регистрируется в день его поступления специалистом, в течение 15 минут.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать следующим требованиям:

- места для ожидания  приема оснащаются  стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, для возможности оформления заявления и должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условием работы специалиста, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

- прием заявителей осуществляется   в помещении, которое оборудовано: компьютером, средствами электронно – вычислительной техники, средствами электронного  информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими товарами, информационными и справочными материалами, наглядной информацией;

- рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги,  оснащается  настольной табличкой с указанием  фамилии, имени, отчества, должности.  

Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-степень открытости информации о муниципальной услуге;

-создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

-размещение на сайте администрации Кумылженского сельского поселения, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочного телефона специалиста, ответственного  за предоставление  муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;

- ресурсное обеспечение  исполнения административного регламента;

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

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности заявителей предоставленной муниципал
ной услугой;

- соблюдение сроков последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;

-отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалиста, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется посредством обращения заявителя с запросом  на электронный адрес МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района .(Sovet24@mail.ru)

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района в срок до 30 ноября составляет План реализации приоритетных направлений молодежной политики на территории Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района на следующий год, который утверждается Постановлением Администрации Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. планирование мероприятия.

МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» в срок до 30 ноября составляет План реализации приоритетных направлений молодежной политики на территории Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района на следующий год, который утверждается Постановлением Администрации Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района.

2. Подготовка к проведению мероприятия:

◦    основанием для подготовке проведения мероприятия служит План проведения мероприятий, разработанный помесячно;

◦    за три недели до срока проведения мероприятия специалистами МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» разрабатывается положение о проведении мероприятия, составляется смета расходов на его проведение;

◦    директор МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» заключает договоры с организациями , учреждениями и предприятиями всех форм собственности, оказывающими услуги по размещению, питанию участников мероприятия и на приобретение сувенирной и канцелярской продукции;

◦    за две недели до срока проведения мероприятия специалистом МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту», на базе которого будет проходить мероприятие, разрабатывается сценарий мероприятия;

◦    специалист центра в течении 10 дней с момента подписания положения о проведении мероприятия информирует потребителей муниципальной услуги посредством:

1. оформления афиш;

2. тематических публикаций и иными способами.

◦    Специалист МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» в течение 20 дней с момента подписания положения принимает заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц в соответствии с положением и в срок, установленным этим положением.

Специалисты центра проводят по мере необходимости в период подготовки мероприятия консультации, встречи, заседания организационного комитета, на которых рассматриваются вопросы по организации мероприятия.

3. Проведение мероприятия.

4. Составление аналитического и финансового отчетов о проведении мероприятия.

Юридическим фактом, являющимся основанием для рассмотрения заявления и подготовки ответа, является поступление заявления   специалисту МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет поиск материалов для проведения  мероприятия (фестиваля, конкурса, игр, смотров, КВН).

Срок выполнения административной процедуры составляет  не более 7 дней со дня регистрации заявления.

Критерием принятия решения  при осуществлении административной процедуры является подписанное специалистом МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» письма   о проведении мероприятия.
Результатом  исполнения административной процедуры является составление Положения о проводимом мероприятии и подготовка письма заявителю о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставления муниципальной услуги,  является  положение о проведении мероприятия, либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Письмо, содержащее сведение о проведении мероприятия, муниципальной услуги, регистрируется специалистом в журнале входящей и исходящей корреспонденции и вручается лично,  либо направляется посредством почтовой или электронной связи заявителю (представителю заявителя).

4. Формы контроля за исполнения административного регламента:

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным специалистом положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок деятельности ответственного специалиста, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственного специалиста. Контроль проводится заместителем Главы администрации Кумылженского сельского поселения.

По результатам проведенных внешних проверок,  в случае выявления нарушений заместитель главы администрации дает указания по устранению выявленных  нарушений и контролирует  их устранение.

МКУК «Центр по культуре, библиотечному обслуживанию, молодежной политики и спорту» Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района предоставляет в Администрацию Кумылженского сельского поселения ежеквартально до 10 числа месяца, следующего за отчетным месяцем, отчет о проведенных мероприятиях.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Ответственность  должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе заявителей
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

-  рассмотрение, принятий решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.    Порядок обжалования действий (бездействия) и решений.

Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, имеют право обратиться к Главе Кумылженского сельского поселения с жалобой лично или направить письменное обращение.

Действия  (бездействие)  специалиста, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы.

Основанием для начала обжалования решений, действий (бездействия) специалиста является письменная жалоба, поступившая в Администрацию Кумылженского сельского поселения Кумылженского муниципального района  посредством почтовой  связи или электронной почты.

Заявитель (физическое лицо) в обязательном порядке указывает в обращении  фамилию, имя, отчество  руководителя органа местного самоуправления, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть отправлены ответ либо  уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись  и дату.

Заявитель (юридическое лицо) в обязательном порядке указывает в обращении  фамилию, имя, отчество руководителя органа местного самоуправления, а  также полное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть отправлены ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись  и дату.

В жалобе указываются:

должность, фамилия, имя и отчество специалиста, действие (бездействие), решение которого обжалуется;

•    суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

•    обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо  незаконно возложена какая  либо обязанность;

•    иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

В жалобе, поступившей в форме электронного документа, заявитель в обязательном порядке  указывает свою фамилию, имя, отчество – для физического лица, полное наименование юридического лица, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.  Заявитель вправе приложить  к такому обращению необходимые документы и материалы  в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

