АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РУССКИНСКАЯ

Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«20» июня 2011 года









   №51 

д. Русскинская

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению                                                                                                       муниципальной услуги «Организация 
и осуществление мероприятий по работе
с детьми и молодежью в сельском поселении Русскинская»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ                   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с постановлением администрации сельского поселения Русскинская от 16.05.2011г. № 45 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Русскинская, отраслевыми (функциональными) органами администрации сельского поселения Русскинская, муниципальными учреждениями сельского поселения Русскинская», руководствуясь Уставом сельского поселения Русскинская:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в сельском поселении Русскинская» (прилагается).

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации сельского поселения Русскинская.


3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

Исполняющий обязанности главы 
сельского поселения Русскинская


                                       А.В. Сытов
 







УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
сельского поселения Русскинская
от 20 июня 2011 г. №51
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
«Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью 
в сельском поселении Русскинская»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в сельском поселении Русскинская», разработан в целях повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью».
1.2. Муниципальную услугу предоставляет,  администрация с.п. Русскинская. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими  (далее – специалистами). 
Соисполнителями муниципальной услуги являются: управление образования администрации Сургутского, МУК «Русскинской ЦДиТ»
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации” - 6 октября 2003г. № 40, ст. 3822, “Российской газете” – 8 октября 2003 г. № 202);

- Законом ХМАО-Югры от 8 мая 1998 года № 24-оз «О  государственной молодёжной политике в Ханты-Мансийском автономном округе» 

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является проведение концертов, культурно и спортивно – массовых акций и программ, презентаций, обучающих семинаров, фестивалей среди молодежи, охват молодежи всеми формами занятости в свободное от учебы (работы) время.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица от 14 до 30 лет.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается к специалисту. Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется через:

- консультацию специалиста  при личном обращении заявителя;

- письменный запрос;

- средства телефонной связи;

- средства Интернета и по электронной почте;

- официальный сайт администрации сельского поселения Русскинская;

- печатные средства массовой информации;

- информационный стенд, размещенный в администрации.

2.2. Местонахождение  и  почтовый адрес: 628446 д. Русскинская, ул. Новосёлов 4 
Телефон/факс: ведущий специалиста -  8(3462) 73-70-35.
Официальный Интернет-сайт администрации сельского поселения Русскинская: http://www.russadm.ru 
Адрес электронной почты специалиста: selsovet.rus@mail.ru
График приема заявителей:

	Понедельник-пятница
	С 09.00 до 13.00 час.

С 14.00 до 17.00 час.

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	


2.3.При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При консультировании заявителей (представителей заявителей) по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя (представителя заявителя) в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При невозможности должностного  лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.4.На информационном стенде, расположенном в помещении, предназначенном для приема, а также на официальном Интернет-сайте администрации сельского поселения Русскинская размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, почтовом адресе, справочных телефонах, времени работы и приема заявителей;

- текст регламента с приложениями (извлечениями на информационном стенде, полная версия на официальном Интернет-сайте администрации сельского поселения Русскинская - блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (приложение к настоящему Регламенту).

2.5.Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления.

2.6.Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования и приема заявителей. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются также информационными стендами, на которых размещается информация в соответствии с пунктом 2.4. настоящего Регламента.

2.7.Запрос о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме в виде письма, которое предоставляется заявителем (его представителем) непосредственно в администрации либо направляется в его адрес почтовым отправлением или электронной почтой и регистрируется в администрации в день его получения.

2.8.Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.9. Мероприятия с молодёжью проводятся согласно годового плана работы специалиста,  утверждённого главой администрации или заместителем главы администрации. 

2.10. Мероприятия с молодёжью проводятся с учащимися и студентами учреждений профессионального образования, институтов, в возрасте от 14 до 30 лет (в том числе с работающей, сельской, служащей и неорганизованной молодёжью) по направлениям:

- формирование духовно-нравственных ценностей и гражданско-патриотического сознания молодёжи;

- пропаганда семейных ценностей среди молодёжи;

- формирование культуры здорового образа жизни, организация системы активного досуга молодёжи;

- содействие трудовой занятости и деловой активности молодёжи;

- интеграция в жизнь общества молодёжи, оказавшейся в трудной жизненной ситуации;

- поддержка социально-значимых инициатив молодых граждан, содействие развитию волонтёрского движения;

- поддержка творческой и одарённой молодёжи.

2.11. Учреждения профессионального образования, работающая, сельская молодёжь, учащиеся и студенты учреждений профессионального образования, желающие принять участие в мероприятиях (конкурсах, фестивалях, концертных программах, акциях, семинарах, спартакиадах и пр. мероприятиях) подают в администрацию заявку на участие в мероприятии.
2.12. Заявка на участие в мероприятии подаётся в администрацию не позже чем за 10 дней до начала мероприятия. Форма заявки устанавливается Положением о мероприятии.

2.13. В мероприятиях, проводимых администрацией могут принимать участие все желающие: школы, институты, учреждения профессионального образования, учащиеся и студенты, работающая молодёжь до 30 лет и молодёжные коллективы предприятий и учреждений всех форм собственности.

III. Перечень оснований для приостановления предоставления
муниципальной услуги и для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

несоответствие культурно и спортивно – массового мероприятия с ежегодным планом мероприятий специалиста  молодежной политики администрации сельского поселения Русскинская;

отсутствие заявителей (участников) мероприятий в рамках данной услуги
IV. Требования к платности (бесплатности) предоставления
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги для физических лиц от 14 до 30 лет бесплатное.

V.Административные процедуры

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема приложение 1):
подготовка сметы расходов на проведение мероприятия;
подготовка и издание Постановления (Распоряжения) администрации                          сельского поселения Русскинская о проведении мероприятия;

проведение мероприятия;

подготовка и утверждение протоколов мероприятия, награждение.
VI. Административные действия

6.1. Подготовка сметы расходов на проведение культурно 
и спортивно – массового мероприятия

Смета расходов на проведение мероприятия разрабатывается на основании плана проведения мероприятия;
Смета расходов на проведение мероприятия утверждается главой администрации сельского поселения  Русскинская;
Срок разработки сметы расходов на проведение мероприятия – не менее чем за 5 дней до издания Постановления (Распоряжения) администрации сельского поселения Русскинская о проведении мероприятия; 
Критерием для подготовки и утверждения сметы расходов на проведение мероприятия является наличие данного мероприятия в ежегодном плане мероприятий специалиста администрации сельского поселения Русскинская;
Результатом является утверждение сметы расходов на проведение мероприятия;
Смета расходов на проведение мероприятия оформляется на бумажных носителях и является обязательным приложением к Постановлению (Распоряжению) администрации сельского поселения Русскинская о проведении мероприятия.

6.2.Подготовка и издание Постановления (Распоряжения) администрации 
Сельского поселения Русскинская о проведении мероприятия

Подготовка и издание Постановления (Распоряжения) администрации сельского поселения Русскинская о проведении мероприятия осуществляется на основании плана мероприятий и сметы о проведении мероприятия;
Постановления (Распоряжения) администрации сельского поселения Русскинская о проведении мероприятия подписывается главой администрации сельского поселения Русскинская, либо лицом его замещающим;

Срок подготовки и издания Постановления (Распоряжения) администрации сельского поселения Русскинская о проведении мероприятия - не менее чем за 14 дней до дня проведения мероприятия;
Критерием для подготовки и издания Постановления (Распоряжения) администрации сельского поселения Русскинская о проведении мероприятия является соответствие ежегодному плану мероприятий специалиста администрации сельского поселения Русскинская, смете мероприятия.
Результатом является издание Постановления (Распоряжения) администрации сельского поселения Русскинская о проведении мероприятия;

Постановление (Распоряжение) администрации сельского поселения Русскинская о проведении мероприятия оформляется на бумажных носителях.

6.3.Проведение мероприятия

Мероприятие проводится на основании сметы, Постановления (Распоряжения) администрации сельского поселения Русскинская о проведении мероприятия; 
Мероприятие проводится исполнителем и соисполнителями муниципальной услуги;
Срок проведения мероприятия устанавливается планом проведения мероприятий;
Критерием для проведения мероприятия является соответствие условиям сметы, Постановления (Распоряжения) администрации сельского поселения Русскинская о проведении мероприятия; 
Результатом является проведение мероприятия;
Результат проведения фиксируется через оформление протокола мероприятия на бумажных и электронных носителях и (или) публикуется на сайте администрации сельского поселения Русскинская http://www.russadm.ru.
6.4.Подготовка и утверждение протоколов мероприятия

Подготовка и утверждение протоколов мероприятия проводится на основании итогов проведенного мероприятия;
Подготовка и утверждение протоколов мероприятия осуществляется специалистом  администрации сельского поселения Русскинская;
Выдача протоколов мероприятия осуществляется на следующий день после оказания муниципальной услуги;
Критерием для подготовки и утверждения протоколов мероприятия является соответствие условиям плана и итогов проведения мероприятия; 
Результатом является утвержденный протокол мероприятия;
Протокол мероприятия оформляется на бумажных и электронных носителях и (или) публикуется на сайте администрации с.п. Русскинская http://www.russadm.ru.
6.5.Подготовка и вручение грамот (благодарностей)

Подготовка и вручение грамот (благодарностей) проводится на основании предварительных протоколов мероприятия;
Подготовка и вручение грамот (благодарностей) осуществляется специалистами. Грамоты (благодарности) подписываются главой администрации и заверяются печатью администрации.
Выдача грамот (благодарностей) осуществляется по завершению муниципальной услуги в течение 30 минут.
Критерием для подготовки и вручения грамот (благодарностей) является соответствие предварительным протоколам и итогам проведения мероприятия; 
Результатом является - грамоты (благодарности) с указанием: ФИО участника, место учебы (работы), основание для выдачи грамоты (благодарности), место и даты проведения мероприятия;
Грамоты (благодарности) мероприятия оформляются на бумажных носителях и выдаются на руки участникам и (или) победителя мероприятия, что отражается в протоколе мероприятия.

VII. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги

7.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, а также за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом, курирующим работу специалиста (заместитель главы администрации сельского поселения Русскинская), путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами  настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги.
По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, заместитель главы администрации сельского поселения Русскинская принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарного взыскания, а также подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.
7.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации), и внеплановыми. 
Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги может быть сформирована комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации с.п. Русскинская.

Результаты деятельности данной комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

7.3. Ответственность должностных лиц за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом закрепляется в их должностных инструкциях.
Специалисты отвечают за решения и действия, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений прав граждан и организаций специалисты привлекаются к дисциплинарной, гражданской, административной и уголовной ответственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7.4. Контроль, за предоставление муниципальной услуги, гражданами, их объединениями и организациями осуществляется путем письменных и (или) устных запросов исполнителю муниципальной услуги, средств телефонной связи, средств Интернета. 

VIII. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

Действия (бездействие) и решения специалистов, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в судебном порядке.
8.1. Досудебный порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица в ходе предоставления муниципальной услуги.
В досудебном порядке граждане вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее – обращение), к главе сельского поселения Русскинская и лицу его замещающего.

Место обращения заявителя с жалобой:

ул. Новосёлов 4, д. Русскинская, Сургутский район, 628446, администрация сельского поселения Русскинская.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Глава сельского поселения Русскинская (иное уполномоченное на то должностное лицо):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу подписывается главой сельского поселения (либо, в его отсутствие, заместителем).

Ответ на жалобу, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба, поступившая главе сельского поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях глава сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Глава сельского поселения при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись главе сельского поселения.                  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

8.2. Судебный порядок обжалования решений, действий (бездействия) 
должностного лица в ходе предоставления муниципальной услуги.
Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Гражданин, организация вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) должностного лица или муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, если считают, что нарушены их права и свободы.

Заявление может быть подано гражданином в суд по месту его жительства.
Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Граждане, организации и иные лица вправе обратиться в арбитражный суд с заявлением о признании незаконными решений и действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, если полагают, что решение и действие (бездействие) не соответствует закону или иному нормативному правовому акту и нарушают их права и законные интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, незаконно возлагают на них какие-либо обязанности, создают иные препятствия для осуществления предпринимательской и иной экономической деятельности.

Заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.
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