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Об утверждении Административного регламента управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» по предоставлению муниципальной услуги «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе «Город Губаха» Пермского края»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях определения сроков, последовательности действий и принятия решений по исполнению муниципальных функций и предоставления муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края по предоставлению муниципальной услуги «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе «Город Губаха» Пермского края».
2. Постановление опубликовать в официальном вестнике газеты «Уральский шахтер» и на официальном сайте городского округа «Город Губаха».

3. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» Зоркину И.В.

И.о. главы администрации 





Н.В. Лазейкин
УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

администрации 

от 18.04.2013 № 613
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха»
по предоставлению муниципальной услуги 

«Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью

в городском округе «Город Губаха» Пермского края»
1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества оказания доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги по поддержке детских и молодежных общественных объединений, осуществляющих свою деятельность на территории городского округа «Город Губаха» Пермского края».

1.2. Круг заявителей имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявители (получатели муниципальной услуги) - физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в управление культуры, спорта, молодежной политики и спорта администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в письменной или электронной форме (далее – заявители).

Право на получение муниципальной услуги имеют граждане в возрасте от 7 до 35 лет независимо от гражданства и места жительства, юридические лица, принимающие участие в реализации молодежной политики. Ограничения по возрасту и территориальной принадлежности устанавливаются в положении о проведении соответствующего мероприятия.

Допускается получение услуги лицами старше 35 лет в том случае, если они являются членами молодёжных организаций, советов и общественных объединений.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги необходимо обратиться в управление культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края в письменном или устном порядке.

1.3.1. Информацию о способах получения муниципальной услуги можно получить по адресу: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Никонова, 44, каб.18.

E-mail: otdel-2013@mail.ru, rosto-gub@mail.ru 

Сведения о графике (режиме) работы:

В летнее время:

понедельник - четверг: 8.00-17.00

пятница - 8.00-16.00

суббота-воскресенье: выходные дни,

перерыв: с 12.00 до 12.48

В зимнее время:

понедельник - четверг: 8.30-17.30

пятница - 8.30-16.30

суббота-воскресенье: выходные дни,

перерыв: с 2.30 до 13.18

Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной услуги: 

8 (34248) 4 15 73.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 
1.3.2.1. Непосредственно в управлении культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края.

1.3.2.2. По телефону и электронной почте.

1.3.3. Информацию об оказании Услуги заинтересованные лица могут получить:

-в устной форме;

-посредством телефонной связи;

-в письменном виде;

-в электронной форме;

-на официальном сайте Администрации (www.gubakha.permarea.ru) 

-на информационных стендах, размещаемых в помещениях муниципальных учреждений;

-в средствах массовой информации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании управлении, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

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

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги 
	Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе».

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Управление культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края.

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	1. Повышение инициативности молодых людей.

2. Создание в городском округе «Город Губаха» Пермского края благоприятных условий для формирования активной гражданской позиции.

3. Социализация подрастающего поколения в современных условиях.

4. Поддержка и развитие общественных объединений.

5. Развитие творческого, интеллектуального, духовного и физического потенциала молодежи.

6. Предупреждение негативных проявлений в молодежной среде.

	2.4. 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 30 минут.

Сроки прохождения отдельных административных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в соответствующих пунктах раздела 3 настоящего регламента.

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги является:

1.  Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

2.  Федеральный закон от 19 мая 1995 года 

№ 82-ФЗ «Об общественных объединениях»; 

3.  Федеральный закон от 28 июня 1995 года № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодёжных и детских общественных объединений»;

4.  Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5.  Федеральный закон от 27 июля 2010 г. 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

 6. Положение об администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края;

7. Постановление администрации городского округа «Город Губаха» от 14.01.2013 № 36 «Об учреждении управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха»;

8. Иные нормативно-правовые документы.

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, для предоставления муниципальной услуги
	 Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет в управление культуры, спорта, молодежной политики и туризма запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги (составляется в произвольной форме в виде письма).
 При обращении Заявитель прилагает: письмо, составленное в произвольной форме, с изложением предложения о проведении мероприятия, с объяснениями необходимости и значимости его для молодежи, примерную смету затрат.

	2.7. 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: 

- нахождение получателя услуги в алкогольном, токсическом или наркотическом опьянении;

- если одежда получателя услуги имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) одежды других посетителей или имущества, используемого при оказании услуги;

- обращение за услугой в нерабочее время учреждения;

- несоблюдение гражданами, пользующимися услугами учреждения, правил поведения в учреждении и иных предписаний правоустанавливающих органов.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении информационно - методической поддержки оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

При обращении заявителя за оказанием организационной поддержки в предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае, если тема предлагаемого мероприятия не окажет существенного влияния на развитие социальной активности детей и молодежи, их гражданскому самосознанию. 

	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы ее взимания
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. Любой житель городского округа «Город Губаха» Пермского края в зависимости от интересов и по своему желанию может посещать любое культурно-массовое мероприятие для молодежи.

	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 22 дней.

	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день.

	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, снабжается табличками с указанием номера кабинета и наименования отдела, осуществляющего прием заявителей.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет.

Места для приема заявителей оборудуются местами для оформления документов (стульями, столами) и канцелярскими принадлежностями.

Помещение, предназначенное для ожидания приёма, должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация.

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, туалетом, стульями и столами.

	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

· информация об оказываемой муниципальной услуге должна быть проста и понятна по форме и содержанию, место её размещения должно быть визуально легкодоступным.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

· качество услуги должно соответствовать стандарту, указанному в разделе 2 настоящего регламента;

· предоставление муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, заявителю в установленные административным регламентом сроки;

·  удовлетворенность заявителя организационно-техническими условиями, в которых ему оказывалась муниципальная услуга;

- удовлетворенность заявителя порядком информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде.

 - отсутствие обоснованных жалоб.

	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления услуги в электронной форме
	Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги не установлены.


3. Административные процедуры

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление муниципальной услуги.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 настоящего регламента.

3.2. Пользователи муниципальной услугой при обращении в управление знакомятся с расписанием работы управления и планом проведения молодежных, досуговых культурно-массовых мероприятий, а также с письмами-вызовами, которые предоставляет организатор мероприятия для вызова участников.

3.3. После предоставления муниципальной услуги специалисты управления составляют отчет о результатах проведения мероприятия.

3.4. Непосредственное предоставление муниципальной услуги – «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе». Муниципальная услуга «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе» признается социально значимым видом деятельности сферы культуры и искусства, так как создает поддержку позитивных процессов в молодежной среде, обеспечивающих на территории городского округа «Город Губаха» утверждение статуса молодежи как стратегического ресурса социально-экономического развития.

3.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала: 

- административно-управленческий персонал (руководитель управления);

- основной персонал управления (специалисты);

- ответственный за предоставление услуги – начальник управления.

3.6. Подготовка нормативных документов для предоставления муниципальной услуги:

3.6.1.Исполнитель муниципальной услуги готовит Положение о проведении мероприятий.

3.6.2.Исполнитель в обязательном порядке предоставляет заявителю муниципальной услуги Положение о проведении мероприятия не позднее 15 дней до его проведения.

3.6.3.Исполнитель муниципальной услуги определяет организатора обеспечения проведения мероприятия по работе с детьми и молодёжью, формирует состав оргкомитета, экспертного совета, жюри (экспертной комиссии, судейской коллегии).

3.6.4. В срок за 15 дней, до проведения мероприятия по работе с детьми и молодёжью Исполнитель составляет смету расходов на данное мероприятие.

3.6.5. Консультирование организаторов обеспечения проведения мероприятия по работе с детьми и молодёжью проводится с Исполнителем по мере необходимости в течение всего календарного года.

3.6.6. В течение всего периода подготовки мероприятия начальником управления осуществляется контроль за деятельностью организаторов проведения мероприятия (написание сценария, материально-техническое обеспечение, обеспечение художественного и музыкального оформления мероприятия, организационная деятельность, подготовка призов и дипломов).

3.7. Проведение мероприятия.

Сотрудники управления в ходе проведения мероприятия с детьми и молодежью: 

- 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.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и предоставлением настоящего регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля:

4.1.1. Внутренний контроль проводится начальником управления. Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный контроль (по конкретному обращению посетителя либо другого заинтересованного лица);

- контроль итоговый (по итогам года);

- тематический контроль (подготовка управления к работе в определенный период, подготовка к праздничным и знаменательным датам и т.п.).

4.1.2. Управление культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха», осуществляет внешний контроль путем:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализа обращений и жалоб граждан в управление по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих сотрудников по выявленным нарушениям;

- проведения контрольных мероприятий.

Внешний контроль по направлениям в пределах своей компетенции осуществляют также государственные и муниципальные контролирующие органы.

4.2. Плановые проверки производятся на основании годовых планов работы управления. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность сотрудников управления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги: начальник и сотрудник управления, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

В досудебном порядке в случае несогласия с решением или действием (бездействием) должностных лиц органа местного самоуправления в связи с предоставлением муниципальной услуги заявитель имеет право направить жалобу непосредственно в Управление либо в администрацию городского округа «Город Губаха» по адресу: 618250, г. Губаха, ул. Никонова, 44.

Жалоба на решения или действия (бездействие) должностных лиц может быть направлена в письменной или электронной форме, а также с использованием официального сайта администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края, Единого портала государственных и муниципальных услуг.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в случае:

а) необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, 

б) нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, 

в) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, 

г) нарушения иных прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

д) неисполнения органом, предоставляющим муниципальную услугу, и (или) должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.4. Форма жалобы и порядок ее заполнения 

Жалоба на решения или действия (бездействие) должностных лиц составляется в произвольной форме.

В жалобе в обязательном порядке должны быть указаны:
- сведения о заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес его местонахождения; 
- изложение сути жалобы,
- личная подпись заявителя и дата составления жалобы.
В случае необходимости к жалобе прилагаются документы (в подлинниках или копиях).
Жалоба, направленная по электронной почте, должна содержать:
- наименование органа местного самоуправления городского округа «Город Губаха» или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, 

- изложение сути жалобы, 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица и адрес его местонахождения,
- контактный телефон.
5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 календарных дней с момента ее регистрации. 

5.6. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, по результатам рассмотрения жалобы: 

а) удовлетворяет жалобу полностью или частично; 

б) отказывает в удовлетворении жалобы. 

В случае частичного удовлетворения жалобы или отказа в ее удовлетворении заявителю направляется информация о причинах такого удовлетворения или отказа в письменной форме.

5.7. Решение и действие (бездействие) администрации городского округа, должностных лиц администрации городского округа, нарушающие право заявителя на предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6. Заключение

Настоящий Регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для уполномоченного органа предоставления муниципальной услуги – управления культуры спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края.

Приложение 1 

к Административному регламенту управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» по предоставлению муниципальной услуги «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе «Город Губаха» Пермского края»
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