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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    «18» мая 2016 года                            с. Чкаловское                                    №47
Об утверждении административного регламента администрации Чкаловского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и 

молодежью на территории Чкаловского сельского поселения»
	


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава Чкаловского сельского поселения, постановления администрации Чкаловского сельского поселения  от  19.03.2013 № 18 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций», администрация Чкаловского сельского поселения  

ПОСАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый  административный регламент администрации Чкаловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории Чкаловского сельского поселения».

2.Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации Чкаловского сельского поселения в газете «Родные просторы» и на сайте администрации Спасского муниципального района.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

        Глава Чкаловского сельского поселения                                              В.С. Ию
	
	


                                                                                              Утвержден
постановлением   администрации Чкаловского сельского поселения  

№47 от 18 мая 2016 года
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

исполнения муниципальной функции 

«Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и 

молодежью на территории Чкаловского сельского поселения»

1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги "Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории Чкаловского сельского поселения" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Сведения о месте нахождения и графике работы должностного лица Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги «Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории Чкаловского сельского поселения», размещаются на информационных стендах Учреждения и администрации Чкаловского сельского поселения.

1.3.  Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно  муниципальным казенным учреждением «Центр по социально-культурному обслуживанию населения Чкаловского сельского  поселения»  (далее – Учреждение) посредством устного информирования специалистами данного учреждения; а также:

- с использованием средств телефонной и электронной связи;

- посредством размещения афиш на территории Чкаловского сельского поселения, рекламы на улицах;

- в средствах массовой информации и сети Интернет.

1.4. Юридический и фактический адрес местонахождения Учреждения:692200, Приморский край, Спасский район, с.Чкаловское, пер.Торговый,12
Телефон: 8(42352)75-5-18
Адрес электронной почты Учреждения, на которую может быть направлено обращение гражданина в форме электронного документа, e-mail: - chkal.cultura@mail.ru.
         1.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты,  Интернет адресе Учреждения размещаются также на бланках официальных писем Учреждении, в справочно-информационных изданиях.

         1.6. График работы Учреждения  по предоставлению муниципальной услуги: 

Понедельник-пятница с 9:00 до 17:00 обед с 13:00 до 14:00 выходные: суббота, воскресенье.
Заявители на получение муниципальной услуги и их уполномоченные представители

1.7. Предоставление муниципальной функции осуществляется в отношении детей и молодежи, проживающих на территории Чкаловского сельского поселения.

1.8. Пользователи муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за предоставлением муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории Чкаловского сельского поселения»
Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

2.2. Муниципальная услуга " Организация и проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории Чкаловского сельского поселения" предоставляется Учреждением  в лице директора и работников культуры Учреждения, которая является одним из направлений работы Учреждения.
2.3. При реализации муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- учреждениями образования, здравоохранения, культуры, спорта;

-  комиссией по делам несовершеннолетних администрации Спасского муниципального района;

2.4. Ответственность за организационное, информационное и документационное обеспечение работы с обращениями заинтересованных лиц о муниципальной услуге, поступившими в адрес директора Учреждения, возлагается на директора Учреждения .
Результат предоставления муниципальной услуги.

2.5.  Конечным результатом исполнения муниципальной функции является  проведение досуговых, физкультурно-оздоровительных, патриотических молодежных и детских мероприятий, привлечение к участию в них детей и молодежи с целью профилактики асоциального поведения и  снижения  негативных явлений в молодежной среде.
Сроки предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется в течение всего календарного года, на основании календарных планов мероприятий Чкаловского сельского поселения Спасского  муниципального района. 
2.6.2. Срок подачи заявки на участие в мероприятии, а также сроки проведения мероприятия оговариваются в плане  проведения мероприятия или Положении о проведении мероприятия.

Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

· Конституцией Российской Федерации ;

· Федеральным законом от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях» ;
· Федеральным законом от 28.06.1995 № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодёжных и детских общественных объединений» ;
· Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» ;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Уставом Чкаловского сельского поселения; 

· Уставом МКУ «ЦСК ЧСП»

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

         2.8.1.  Для участия в мероприятиях физические и юридические лица дают устное согласие  на участие в мероприятии. 

2.8.2. Основанием для осуществления действий по подготовке мероприятия является Положение о проведении мероприятий.
Исчерпывающий перечень оснований,  для отказа в приеме документов 

необходимых  для предоставления муниципальной услуги

          2.9. Обращение, поступившее в Учреждение, подлежит обязательному приему.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги и для приостановления срока предоставления

муниципальной услуги
2.10.1. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги производится в случае переноса мероприятия на другой срок. 

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

2.10.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

-  отмены мероприятия;

   - отсутствие муниципального заказа на оказание услуги;
   -отсутствие на момент обращения лимитов по оказанию муниципальной услуги.

Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, 

и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами

 и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми

актами Российской Федерации
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

         2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.
Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги
2.13. Запрос о предоставлении информации подлежит регистрации в течение 3 дней со дня его поступления в Учреждение.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.14.1.  Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.14.2. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.14.3 Места ожидания оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений.

2.14.4. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов.

2.14.5. Информационные стенды в помещении Учреждения о порядке предоставления муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- текст настоящего Регламента;

-образцы заполнения запросов и перечни необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

- справочная информация о должностных лицах Учреждения - Ф.И.О. руководителя и специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, месте их размещения и графике приема ими заинтересованных лиц;

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

2.15. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

         2.16. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
        - наличие различных способов получения информации о порядке предоставления

 муниципальной услуги;

        - предоставляется удобный график работы.

         2.17. Показателями качества муниципальной услуги являются:

        - профессиональная подготовка;

        - высокая культура обслуживания получателей муниципальной услуги;
        - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальных услуг в электронной форме

         2.18. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на едином портале администрации Спасского муниципального района государственных и муниципальных услуг (функций).

3. Административные процедуры

Состав административных процедур по предоставлению

муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- подготовка  проекта Положения по организации и проведению   мероприятия;

- подготовка   мероприятия, в том числе информирование физических или юридических лиц;

-  проведение  мероприятия. 

Последовательность действий должностных лиц Учреждения

и сроки выполнения административных процедур

3.2. Подготовка нормативных документов  для проведения  мероприятия.

3.2.1. Ответственный работник культуры Учреждения за проведение мероприятия (далее – Исполнитель) готовит  Положение  о проведении мероприятия в срок не позднее пятнадцати дней до начала мероприятия.

3.2.2. Глава Чкаловского сельского поселения  утверждает Положение  о проведении мероприятия в срок не позднее двенадцати дней до начала мероприятия.

3.2.3. Положением  о проведении мероприятия оговариваются: цели и задачи мероприятия, сроки и место проведения, участники мероприятия, условия проведения мероприятия (в том числе финансовые), порядок определения победителей (если таковые имеются)

3.3.  Подготовка мероприятия.

  3.3.1. Исполнитель Учреждения предоставляет Положение (как основной документ) о мероприятии по запросу физических или юридических лиц, а также размещает на информационном стенде Учреждения, в срок не позднее десяти дней до начала мероприятия.

3.3.2. Директор Учреждения принимает заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц в соответствии с Положением о проведении и в срок, установленный этим Положением;
3.3.3. Состав участников  мероприятия формируется в срок не позднее 3-х дней до начала мероприятия.

3.3.4.   При  участии  в районном мероприятии   директор Учреждения  формирует коллектив и  подает заявку (форма заявки и срок ее подачи оговаривается Положением о проведении мероприятия) на участие в мероприятии, с приложением  состава участников  мероприятия, в срок не позднее 3-х дней до начала мероприятия.    

 3.3.5. Заявку на участие в мероприятии подписывает  Глава Чкаловского сельского поселения.  

3.3.6. Консультирование участников мероприятия проводится директором Учреждения по мере необходимости в течение всего периода подготовки мероприятия.

3.3.7. В течение всего периода подготовки мероприятия Исполнителем  Учреждения, осуществляется контроль за подготовкой мероприятия (написание сценария, материально-техническое обеспечение, обеспечение художественного и  музыкального оформления мероприятия, организационная деятельность, подготовка афиш, буклетов,  призов и дипломов).

3.4.  Проведение  мероприятия.

3.4.1. В ходе проведения мероприятия с детьми и молодежью работники культуры  Учреждения: 

- выступают в качестве организаторов, почетных гостей, членов жюри (судейской коллегии и др.) и пр.;

- осуществляют контроль за работой жюри, судейской коллегии, экспертной группы;

-  осуществляют анализ хода проведения мероприятия.

3.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также получения информации заявителями о ходе ее исполнения можно получить по телефону, на личном приеме в Учреждении или направлять письменное обращение.
3.5.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники культуры Учреждения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
3.5.2. При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 дней с момента поступления письменного обращения, 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 нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня его  регистрации.

3.5.3. При осуществлении непосредственного обращения директор либо исполнитель Учреждения предоставляет устную информацию о подготовке и проведении мероприятий (о дате проведения, о Положении, о проведении мероприятия).

3.5.4. Иные вопросы Учреждения рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения любых юридических и физических лиц.

Требования к порядку выполнения административных процедур

3.6. Исполнитель в Учреждения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений, в случае необходимости - с участием заявителей, направивших обращения.

Исполнитель должен:
- иметь соответствующую профессиональную квалификацию, подтвержденную документами, оформленными в установленном порядке;

- соблюдать правила эксплуатации оборудования, специального и специализированного инструмента, охраны труда и техники безопасности и своевременно проходить соответствующие инструктажи;

- знать и соблюдать действующее законодательство, касающееся профессиональной деятельности, соответствующие программы проведения мероприятий по предоставлению Услуги;

- иметь навыки организационно-методической деятельности;

- изучать и учитывать в процессе оказания муниципальной услуги индивидуальные различия получателей Услуги;

- обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности, соблюдать правила этики.

При предоставлении муниципальной услуги Исполнитель должен проявлять максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

3.7. Запрещается преследование заявителя в связи с его обращением в Учреждение с критикой деятельности Учреждения, либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

3.8. Обращение не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения исполнителя. В указанных случаях Исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения на рассмотрение другому сотруднику, который согласно распределению обязанностей замещает исполнителя во время его отсутствия.

Особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

3.9. Обеспечение возможности для заявителей направлять обращения с использованием официального сайта Администрации Спасского муниципального района на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

3.10. Направление ответов на обращения по электронной почте, в случае направления их заявителем в Администрацию в форме электронного документа.

4. Формы контроля за исполнением

 муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок (в том числе с выходом на мероприятие), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений работником Учреждения и исполнением настоящего административного регламента осуществляется Главой Чкаловского сельского поселения.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя муниципальной услуги.

4.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа и должностных лиц,

ответственных за предоставление муниципальной услуги

        5.1. До судебного разбирательства заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение),  письменно на имя главы  Чкаловского сельского поселения по адресу: 692200, Приморский край, Спасский район, с.Чкаловское пер.Торговый,12

5.2. При обращении  в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.3. В письменном обращении (жалобе) лицо, подавшее жалобу, в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную  подпись и дату.

5.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется  по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

  5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

5.7. Решения, действие (бездействие) Учреждения, должностного лица Учреждения, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке. 
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