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Обнародовано в газете «Доверие»

от «____» октября 2015 года № ____,

на сайте www.segezha.info
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Республика Карелия
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕГЕЖСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 06 октября 2015 года № 232
г.Сегежа

Об утверждении Административного регламента по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки молодёжи и детям, в том числе молодёжным и детским  общественным объединениям, в рамках реализации муниципальных программ»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация Сегежского городского поселения  п о с т а н о в л я е т :
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги ««Предоставление поддержки молодёжи и детям, в том числе молодёжным и детским  общественным объединениям, в рамках реализации муниципальных программ».
2. Обнародовать настоящее постановление путем опубликования в газете «Доверие» сообщения о его принятии с указанием места и времени ознакомления с ним, а также путем размещения на официальном сайте Сегежского городского поселения в сети Интернет. 

Глава Сегежского 

городского поселения







А.Н.Лотош
Разослать: в дело, УД, Молодёжный центр.
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Сегежского городского поселения 

от 06 октября 2015 года № 232
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки молодёжи и детям, в том числе молодёжным и детским  общественным объединениям, в рамках реализации муниципальных программ»

 

1. Общие положения

 

1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки молодёжи и детям, в том числе молодёжным и детским  общественным объединениям» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по осуществлению поддержки молодёжи и детей, координации деятельности по осуществлению поддержки (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (далее – муниципальных процедур) при ее осуществлении.

2. Предметом регулирования Административного регламента является порядок и стандарты предоставления муниципальной услуги по поддержке молодёжи и детей.

3. Заявители (получатели муниципальной услуги) - физические и юридические лица либо их уполномоченные представители, выступающие от лица молодёжи и детей, и обратившиеся в муниципальное бюджетное учреждение «Молодёжный центр» (далее – МБУ «МЦ») с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в письменной или электронной форме (далее – заявители).

4. Муниципальная услуга предоставляется МБУ «МЦ».
4.1. Муниципальная услуга и консультации предоставляются заявителям, имеющим право на получение муниципальной услуги, на безвозмездной основе.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в МБУ «МЦ» лично, по телефону, в письменном виде, в электронной форме.

 Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги в МБУ «МЦ» с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, в средствах массовой информации.

 МБУ «МЦ» располагается по адресу: 186420, Республика Карелия, г. Сегежа, ул.Мира, д.№ 23.
Телефоны для справок: (8-814-31) 4-20-33.

График приема заявителей в МБУ «МЦ»: понедельник-пятница с 9-00 до 16-00 часов (перерыв с 13-00 до 14-00).

Электронный адрес для направления обращений: mcsegezha@yandex.ru
Адрес сайта в сети Интернет www.mcsegezha.ru
5. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

5.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в помещении МБУ «МЦ» путем ознакомления с настоящим Административным регламентом, а также в форме устного разъяснения; в том числе и по телефону. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителя специалист МБУ «МЦ» (далее – специалист, должностное лицо) подробно и в вежливой корректной форме информирует обратившихся к нему заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалист, принявший телефонный звонок, должен переадресовать его на другое должностное лицо, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

По письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения, так же по просьбе заявителя ответ на обращение может быть направлен ему посредством факса, в отсканированном виде по электронной почте или непосредственно выдаваться лично или через уполномоченного представителя.
5.2. В МБУ «МЦ» оформляется папка, в которой размещается следующая обязательная информация:

- перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-  текст настоящего Административном регламента;

- сведения о месторасположении, графике (режиме) работы, номере телефона, адресе интернет-сайта и электронной почты;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной функции и требования к ним;

- сведения о порядке получения консультаций;

- сведения о порядке обжалования решений, действий или бездействий специалистов, исполняющих муниципальную услугу.

5.3 Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

5.4. Информация, размещаемая в папке, должна содержать дату размещения.

5.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителем, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

5.6. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги заявителю сообщается при подаче заявки.

5.6.1. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- подготовка ответа на письменный запрос – не более 30 дней со дня поступления письменного запроса;

- рассмотрение принятых документов - не более 5 рабочих дней со дня подачи документов заявителем;

- оказание поддержки детям и молодежи – на протяжении всего времени;

- рассмотрение письменной жалобы - в течение 10 рабочих со дня регистрации жалобы

- направление мотивированного ответа на жалобу - не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

6. Порядок получения консультаций о муниципальной услуге:

6.1. При осуществлении консультирования при личном обращении специалист, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги (далее – специалист), обязан:

- представиться, указав фамилию, имя, отчество, должность;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое время, удобное для получения консультации посетителем;

- в конце разговора специалист должен подвести итог разговора.

6.2. Специалист обязан вести разговор в вежливой форме, лаконично, по существу вопроса.

6.3. Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений,  разъясняет ему право обратиться к тому специалисту, в чью компетенцию входят ответы на поставленные вопросы.

6.4. При обращении по телефону специалист:

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса.

При невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает собеседнику перезвонить в конкретный день в конкретное время. К назначенному сроку подготавливает ответ по вышеуказанным вопросам, в случае необходимости с привлечением других специалистов.

6.5. В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему при личном обращении или по телефону, специалист предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим вопросам.

6.6. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен: посредством почтовой связи, по электронной почте, посредством факса, либо доставлен в МБУ «МЦ» лично заявителем или уполномоченным лицом.

6.7. При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного запроса. Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему посредством факса или в отсканированном виде по электронной почте.

6.8. Ответ на письменный запрос подписывается директором МБУ «МЦ». В ответе указываются фамилия, инициалы и должность непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.

6.9. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема заявки;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- по иным вопросам, связанным с порядком предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

1.Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга «Предоставление поддержки молодёжи и детям, в том числе молодёжным и детским  общественным объединениям».

2.Муниципальная услуга предоставляется МБУ «МЦ» на территории Сегежского городского поселения.

3. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней со дня регистрации запроса, поступившего  от заявителя.

Максимальное время приема заявителя при проведении консультаций по вопросам муниципальной услуги не превышает 20 минут.

4. МБУ «МЦ» не вправе требовать от заявителя:

4.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

4.2. представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию, муниципальное учреждение по собственной инициативе;

4.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление поддержки детям и молодёжи (раздел 3 настоящего Регламента - формы предоставления поддержки детям и молодёжи).

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237);

-  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-  Федеральный законом от 19 мая 1995 года № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

-  Федеральным Законом Российской Федерации от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 28 июня 1995 года № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7. Для предоставления поддержки детям и молодёжи заявителю необходимо предоставить документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя детского и молодежного общественного объединения, запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность за искаженные или недостоверные сведения, указанные в заявлении и документах, несут заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим пунктом Административного регламента, запрещается.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- заявление и документы поданы ненадлежащим лицом;

- документы, представленные для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства и требованиям, изложенным в пункте 7 раздела 2 настоящего Административного регламента;

- наличие в документах исправлений;

- наличие в документах неполной информации.

9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

- предоставление неполного пакета документов.

10. Размер платы, взимаемой с заявителя, имеющего право на получение муниципальной услуги при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям, имеющим право на получение муниципальной услуги, на безвозмездной основе.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются на безвозмездной основе.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

12. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение одного рабочего дня с даты его поступления.

13. Требования к помещениям, в котором предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

13.1. Организация приема заявителей осуществляется в течение рабочего времени в соответствии с графиком работы МБУ «МЦ».

13.2. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

13.3. Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета.

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- названия (номера) кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

13.4.Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим Административным регламентом, являются:

- открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;

- возможность ознакомления с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также с иными информационными материалами, связанными с предоставлением данной муниципальной услуги, в сети Интернет;

- отсутствие жалоб заявителей на действие (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.     

 

3. Основные направления и формы поддержки детей и молодёжи, в том числе  детских и молодёжных объединений

 

1. МБУ «МЦ» информирует образовательные учреждения, детские и молодежные объединения о проводимых мероприятиях в Сегежском городском поселении, организатором которых является МБУ «МЦ».

2. По запросам представителей молодёжи, детских и молодежных объединений МБУ «МЦ» оказывает содействие в подготовке и проведении мероприятий.

3. МБУ «МЦ» принимает решение о муниципальной поддержке проектов (программ) детских и молодежных объединений в пределах утвержденных бюджетных ассигнований на соответствующий год.

 

4. Описание административных процедур

 

1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов от заявителей;

- рассмотрение принятых документов;

- оказание поддержки детям и молодёжи, в том числе и детским и молодежным объединениям либо оформление письменного отказа.

1.1. Прием документов от заявителей.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное (письменное) обращение заявителей с предоставлением документов, указанных в пункте 7 раздела 2 Административного регламента.

Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, производится по месту нахождения МБУ «МЦ».
Заявления регистрируются специалистом в журнале учета входящей корреспонденции. На заявлении в правом нижнем углу или на любом свободном месте от текста проставляется штамп, в котором указывается регистрационный номер и дата.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему документов от заявителя не должен превышать 15 минут.

1.2. Рассмотрение принятых документов.

Рассмотрение принятых от заявителя документов осуществляется должностным лицом в срок не более 5 рабочих дней со дня подачи документов заявителем.

Если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, должностное лицо после регистрации заявления принимает решение о наличии оснований для начала процедуры оформления письменного отказа о предоставлении услуги.

1.3. Оказание поддержки детским и молодежным объединения.

МБУ «МЦ» оказывает поддержку и помощь детям и молодёжи, в том числе детским и молодежным общественным объединениям:

- информирует образовательные учреждения, детские и молодежные объединения Сегежского городского поселения,  о проводимых мероприятиях в Сегежском городском поселении и Республике Карелия.

- оказывает содействие в подготовке и проведении мероприятий;

- по запросам и обращениям принимает решение о муниципальной поддержке проектов (программ) детских и молодежных объединений;

- по запросам и обращениям оказывает информационную и консультационную помощь;

- оказывает иную посильную помощь.

 

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется директором МБУ «МЦ».

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных федеральных, региональных и муниципальных  нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется директором, а также исходя из частоты поступления жалоб на работу специалистов.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

 

6.  Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

 

1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов МБУ «МЦ», а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке. 
2.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, действия (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, утверждён постановлением администрации Сегежского городского поселения от 13 августа 2012 года № 124.

Приложение № 1 к административному

регламенту по предоставлению

муниципальной услуги

«Поддержка детей и молодёжи,

в том числе детских и молодежных

общественных объединений»

 

Блок – схема предоставления муниципальной услуги

«Поддержка детей и молодёжи, в том числе детских и молодежных общественных объединений»

	Прием и регистрация запроса от заявителя

	
	

	Рассмотрение заявлений и прилагаемых к ним документов и принятие решений

	
	
	

	Информирование заявителя о возможности предоставления муниципальной услуги
	
	Направление заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги

	
	

	Оказание поддержки детям и молодёжи, в том числе детским и молодежным объединения по их запросам и обращениям:
- информирует образовательные учреждения, детские и молодежные объединения о проводимых мероприятиях в Сегежском городском поселении и Республике Карелия.

- оказывает содействие в подготовке и проведении мероприятий;

- по запросам и обращениям принимает решение о муниципальной поддержке проектов (программ) детских и молодежных объединений;

- по запросам и обращениям оказывает информационную и консультационную помощь.
	


 

