Приложение № 2   

к постановлению                                                                         администрации Тулунского

муниципального района                                              

от                   2016 г. №         -пг
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодёжью»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью» (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

1.2. Цель разработки Регламента предоставления муниципальной услуги: 

- создание комфортных условий для получения муниципальной услуги; 

- повышение качества оказания муниципальной услуги; 

- упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги; - информирование граждан о порядке оказания муниципальной услуги; 

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги; 

- открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

1.3. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий административных процедур при рассмотрении обращений граждан. 

1.4. Круг заявителей: 

- заявителями при обращении за оказанием муниципальной услуги являются дети в возрасте от 1 до 14 лет, молодежь от 14 до 30 лет, проживающие в Тулунском муниципальном районе, учреждения дополнительного образования, детские и молодежные общественные объединения и организации, осуществляющие свою деятельность на территории Тулунского муниципального района. 
1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Управление по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Управлении по культуре, молодежной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (далее – Управление) посредством размещения на специальных информационных стендах, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, а также посредством размещения на Интернет-ресурсах официального сайта Управления. 
1.6. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги. 
1.6.1. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться: 
- в устной форме лично или по телефону в Управление;

 - в письменной форме почтой в адрес Управления; 
- в письменной форме по адресу электронной почты Управления. 
1.7. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги: 
Место нахождения и почтовый адрес Управления: 665259, Иркутская область, г. Тулун, микрорайон «Угольщиков», 34. Телефон: 8 (39530) 29025. Адрес электронной почты: tulunculture@yandex.ru. Адрес официального сайта в сети «Интернет»: http://tulunculture.ucoz.ru.
График работы: понедельник - пятница с 08.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00. Прием заявителей муниципальной услуги специалистами Управления ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 
1.8. Порядок, форма и место размещения информации. 
На информационных стендах, размещаемых в помещениях Управления, содержится следующая информация: 
- перечень получателей муниципальной услуги; 
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
- схема размещения работников учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;
 - основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
 - образцы заполнения заявлений; 
- порядок обжалования решения, действий (бездействия) должностных лиц Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, или пассивного поведения, выражающегося в не совершении конкретных действий, которые должностные лица Управления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, были обязаны и могли совершить в силу возложенных на них обязанностей. 
1.9. Результат предоставления муниципальной услуги: 
- проведение мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью на территории муниципального образования.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация и осуществление мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью». 
Содержание муниципальной услуги: организация и проведение массовых мероприятий для детей и молодежи.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральным Законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Законом Иркутской области от 17.12.2008г. №109-оз "О государственной молодежной политике в Иркутской области;

- Положением «Об управлении по культуре, молодежной политике и спорту Тулунского муниципального района».

2.3. Непосредственными исполнителями муниципальной услуги является Управление. 
2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является создание правовых, экономических и организационных условий для интеграции молодежи: 
в социально-экономические отношения – через организацию временной занятости подростков и молодежи; 
в общественно-политические отношения – через вовлечение детей и молодежи в социально значимую деятельность, развитие правовой культуры и повышение электоральной активности молодежи, содействие развитию интеллектуального потенциала молодежи, поддержку детских и молодежных общественных объединений, содействие физическому, духовно - нравственному и гражданско-патриотическому воспитанию молодежи; 
в социокультурные отношения – через развитие молодежного информационного пространства, содействие творческому развитию молодежи и содержательного досуга молодежи, профилактику асоциальных явлений в молодежной среде. 
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в течение всего календарного года, на основании утвержденного календарного плана мероприятий. 
Информация о муниципальной услуге предоставляется в день обращения. Время ожидания в очереди для получения информации о муниципальной услуге не должно превышать 15 минут. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Пользователи муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за предоставлением муниципальной услуги. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. По организации и проведению массовых мероприятий для детей и молодежи (конкурсов, фестивалей, акций и др.) перечень документов определяется Положением о проведении мероприятия. 
2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
- собственная инициатива гражданина; 
- представление неполного комплекта документов требуемых Положением о проведении мероприятия; 
- не соответствие возраста заявителя на получение услуги; 
- отсутствие мероприятия в утвержденном календарном плане на оказание услуги. 
2.8. Если заявителем устранены причины, по которым был получен отказ в предоставлении муниципальной услуги, вновь направленное обращение заявителя рассматривается в порядке, установленным данным Административным регламентом.
2.9. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
2.10. Муниципальная услуга по организации и осуществлению мероприятий с детьми и молодежью предоставляется гражданам бесплатно. 
2.11. Требования к месту предоставления информации о муниципальной услуге: Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании, оборудованном отдельным входом. Вход и выход из помещения должны быть оборудованы соответствующими указателями. Прием посетителей осуществляется уполномоченными сотрудниками в специально оборудованных для этих целей кабинетах, оформленных соответствующими указателями, информационными стендами. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для пользователей муниципальной услуги. 
В помещении для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения при пожаре. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам организации работы с детьми и молодежью, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
Места ожидания получателей муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности ожидания муниципальных услуг, обеспечиваются информационными и методическими материалами, стендами с наглядной информацией, образцами для заполнения документов. В местах ожидания муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 
В помещениях для предоставления муниципальной услуги предоставляется возможность самостоятельного передвижения инвалидов, входа в такие помещения и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц Управления, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски. 
Организуется сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется услуга.

Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Осуществляется беспрепятственный допуск в помещения, в которых оказывается услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Осуществляется допуск в помещения, в которых предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение. 
Осуществляется предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Оказывается должностными лицами Управления, помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 - разработка и утверждение положения о проведении мероприятия, информирование потенциальных участников;
 - прием документов, определенных положением о проведении мероприятия; 
- регистрация участников; 
- подготовка к проведению мероприятия; 
- проведение мероприятия; 
- подведение итогов проведения мероприятия; 
- подготовка результата по итогам проведения мероприятия; 
- выдача результата заявителю. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Проведение мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью» представлена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Управления последовательности действий, определенных настоящим регламентом, осуществляется начальником Управления. 
4.2. Специалисты Управления, принимающие участие в предоставлении информации о муниципальной услуге, несут персональную ответственность за грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим регламентом. 
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Управления. 
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом, у Заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом; 
6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом; 
7) отказ специалистов Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
5.2. Жалоба Заявителем подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Управление на действие (бездействие) специалиста Управления. 
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, через информационно-телекоммуникационные сети общего пользования, в том числе сеть Интернет, включая Порталы, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. 
Жалобы в Управление направляются по адресу: 665259, Иркутская область, г.Тулун, микрорайон «Угольщиков», 34. 
5.4. Жалоба должна содержать: 
1) Ф.И.О. специалиста Управления, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю; 
3) сведения об обжалуемых решениях специалиста Управления и действиях (бездействии) специалиста; 
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением специалиста Управления и действием (бездействием) специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии. 
5.5. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению соответствующим должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  Управлением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Регламентом, а также в иных формах; 
2) отказывает в удовлетворении жалобы, в том числе при наличии вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; при подаче жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; при наличии решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы. 
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. При наличии в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, органы, указанные в пункте 5.2 настоящего Регламента, вправе принять решение об оставлении такой жалобы без рассмотрения и ответа по существу поставленных в ней вопросов, сообщив в течение пяти рабочих дней со дня регистрации такой жалобы Заявителю о принятом решении и о недопустимости злоупотребления правом. 
5.10. При отсутствии возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе, такая жалоба остается без рассмотрения и ответа по существу поставленных в ней вопросов, о чем в течение пяти рабочих дней со дня регистрации такой жалобы сообщается Заявителю (если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению). 

Приложение 1 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью» 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Проведение мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью»
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