Приложение 

к постановлению 

администрации города

от 02.11.2012 № 1305-па
Административный  регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Поддержка детских и молодежных общественных объединений»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги 
Муниципальная услуга: «Поддержка детских и молодежных общественных объединений»
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии с: 
1) Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) Федеральный закон от 28 июня 1995 г. N 98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»;

5) Федеральный закон от 19.05.1995 г. N 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

6) Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 03.06.1993 г. № 5090-1 «Об основных направлениях государственной молодёжной политики в Российской Федерации»;

7) Распоряжение Правительства РФ от 18.12.2006 №1760-р «О Стратегии государственной молодёжной политики в Российской Федерации»;

8) Закон Оренбургской области от 01.09.2006 N 579/107-IV-ОЗ «О государственной молодежной политике в Оренбургской области»; 
9) Закон Оренбургской области от 09.03.2005 №  1925/362-Ш-ОЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений Оренбургской области»;
10) Уставом муниципального образования город Медногорск Оренбургской области; 

11) Положение о Комитете по физической культуре, спорту, туризму и
молодёжной политике администрации города Медногорска;

12) Уставом Муниципального бюджетного учреждения «Молодёжный центр»;

13) Локальными актами Муниципального бюджетного учреждения «Молодёжный центр», регламентирующими работу с детьми и молодежью;

14) Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Оренбургской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования  город Медногорск.

1.3. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется Комитет по физической культуре, спорту, туризму и молодёжной политике администрации города Медногорска (далее - Комитет).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Муниципальная услуга: «Поддержка детских и молодежных общественных объединений».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Комитет по физической культуре, спорту, туризму и молодёжной политике администрации города Медногорска.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- информационно-методическая поддержка детских и молодежных общественных объединений;

- организационная поддержка детских и молодежных общественных объединений;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется ежедневно в рабочие дни муниципальное бюджетное учреждение «Молодёжный центр» ( далее – Центр).
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании требований федерального и регионального законодательства и Устава Муниципального бюджетного учреждения «Молодёжный центр», определяющих основные цели, задачи и направления деятельности Центра.
2.6. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы Центра

Информация о Центре и предоставляемых им муниципальных услугах размещается на официальных сайтах администрации, Комитета и Центра http://mc-medn.narod.ru/, на информационном стенде Центра, Комитета, в СМИ, а также сообщается по телефону для справок, указанному в пункте 1.3.2 настоящего регламента.
2.7. Справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адреса официальных сайтов администрации города и исполнителей в сети Интернет, адреса их электронной почты
2.7.1. Комитет расположен по адресу: 462274, г. Медногорск ул. Свердлова 1 «А». Телефон/факс: 3-23-85. Адрес электронной почты: mo@mail.orb.ru
График работы Комитета: понедельник - четверг - 09.00 -18.00 ч.; пятница - 09.00 - 17.00 ч., перерыв с 13.00 до 13.48 ч. Суббота, воскресенье - выходные дни.
2.7.2. Центр расположен по адресу: 462274, г. Медногорск ул. Машиностроителей 8. Телефон 3-63-66. Адрес электронной почты: mc-medn@bk.ru
Сведения о графике работы Центра: понедельник - четверг - 09.00 -18.00 ч.; пятница - 09.00 - 17.00 ч., перерыв с 13.00 до 13.48 ч. Суббота, воскресенье - выходные дни.
2.8. Порядок получения консультаций по процедуре муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами Центра, ответственными за предоставление муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- посредством личного обращения;

- по телефону;

- по письменным обращениям (запросу);

- по электронной почте;

- в сети Интернет на официальных сайтах Учреждений;

- в средствах массовой информации.

При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать учреждение, в которое поступил телефонный звонок, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или специалиста.

При информировании в форме ответов на обращения, полученные по почте или на электронный адрес, поступившее обращение регистрируется с указанием входящего номера и даты поступления. Ответ на обращение направляется на почтовый адрес, указанный в письме, или на электронный адрес обратившегося, не позднее 30 календарных дней с момента его регистрации.

2.9. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги
Документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, являются:

а) личное заявление или обращение руководителя (представителя) детского или молодежного общественного объединения (далее Заявитель) в произвольной форме с описанием сути вопроса;

б) копию устава объединения;

в) план работы детского или молодежного общественного объединения (цель и задачи объединения, основные направления деятельности) (приложение № 1 к данному регламенту);

г) ходатайство или нормативно-правовой акт, инициирующие начало выполнения муниципальной услуги (для юридических лиц).

Письменное обращение заявителя подается в свободной форме и в обязательном порядке должно содержать наименование объединения, фамилию, имя, отчество руководителя, а так же фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, личную подпись гражданина и дату. Обращение, поступившее форме электронного документа, в обязательном порядке должно содержать фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты или почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ.

2.10. 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:  

- предоставление документов, не соответствующих перечню, предусмотренному п. 2.9. настоящего регламента;

- в письменном обращении содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровья и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие или невозможность прочтения в содержании заявления данных заявителя, либо наименования юридического лица; почтового адреса либо адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований  для  отказа  в предоставлении  муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
- несоответствие заявителя требованиям, предъявляемым к категориям получателей;

- непредставление или неполное представление требуемых документов;

- выявление недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах;

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Центр или соответствующему должностному лицу.
2.12. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Ожидание Пользователем в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней со дня регистрации запроса, поступившего от детского или молодежного общественного объединения (инициативной группы).

Сроки прохождения отдельных административных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в соответствующих пунктах раздела 3 настоящего регламента.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день.
2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы должностных лиц Центра.

Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, приема граждан. Места оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, столами с канцелярскими принадлежностями для необходимых записей, информационными стендами, на которых размещается информация о деятельности Центра, текст административного регламента, образцы документов, необходимых для оказания услуги.
Здание, в котором расположено Управление, должно быть оборудовано входами, обеспечивающими свободный доступ граждан. Центральный вход в здание оборудуется табличкой (вывеской) с информацией о наименовании Центра.

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

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности предоставления муниципальной услуги является возможность получения детскими и молодежными общественными объединениями (их инициативными группами) содействия и методической помощи в реализации уставных целей и задач.
Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя:
- информационно-методическую поддержку молодежных и детских общественных объединений;
- организационную поддержку молодежных и детских общественных объединений.
3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведено на блок-схеме (приложение № 2 к данному регламенту).

3.3. Информационно-методическая поддержка молодежных и детских общественных объединений 
Информационно-методическая поддержка включает информирование общественных объединений о планируемых и реализуемых мероприятиях в области молодежной политики на городском уровне, консультирование по вопросам создания и регистрации общественных объединений, подготовка, издание и распространение методических сборников, справочников и иных материалов, в том числе из опыта деятельности общественных объединений.

3.3.1. Прием, анализ и регистрация запроса или мотивированный отказ в приеме документов.
Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение запроса. Запрос, поступивший в Центр, принимается специалистом, ответственным за данное направление деятельности.

При отсутствии или невозможности прочтения в запросе фамилии заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ или предоставлении документов, не соответствующих перечню, предусмотренному п.2.10 настоящего регламента, при личном обращении с запросом, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия запроса и отказывает в приеме и регистрации запроса.
Заявитель может вновь обратиться в Центр с заявлением, устранив препятствия для его рассмотрения.
Затем запрос регистрируется в порядке делопроизводства и направляется директору Центра.

Максимальный срок исполнения процедуры – 1 день.

Результатом административной процедуры является регистрация запроса в журнале регистрации входящих документов  Комитета или отказа в приеме документов.

3.3.2. Подготовка информации по запросу.

Основанием для начала административной процедуры является передача запроса специалисту на исполнение. 

Специалист осуществляет подбор информации по поставленным в запросе вопросам, подготовку ответа заявителю и передает ответ на подпись директору Центра. 

Максимальный срок исполнения процедуры – 25 дней с момента поступления. 

Результатом административной процедуры является подготовленный ответ заявителю, содержащий информацию по всем поставленным в запросе вопросам.

3.3.3. Направление ответа заявителю 

Основанием для начала административной процедуры является передача подписанного  председателем Комитета ответа специалисту.

Ответ в течение 3 дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель  самостоятельно определил иную форму получения, - лично в Центре или в электронном виде на адрес заявителя.

Фиксацией результата исполнения административной процедуры является регистрация ответа специалистом Центра, ответственным за данное направление деятельности, в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки.

Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 5 дней. 

3.4. Организационная поддержка молодежных и детских общественных объединений.

Организационная поддержка молодежных и детских общественных объединений включает в себя организацию и проведение (или помощь в организации и проведении) мероприятий, направленных на поддержку молодежных и детских общественных объединений: обучающие семинары, тренинги, «круглые столы», конкурсы; содействие участию представителей молодежных и детских объединений муниципального образования город Медногорск в краевых, региональных и общероссийских мероприятиях.

3.4.1. Прием, анализ и регистрация запроса или мотивированный отказ в приеме документов.

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение запроса. 

Запрос, поступивший в Центр, принимается специалистом, ответственным за данное направление деятельности.

При отсутствии или невозможности прочтения в запросе фамилии заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ или предоставлении документов, не соответствующих перечню документов, предусмотренному п.2.10 настоящего регламента, при личном обращении с запросом, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия запроса и отказывает в приеме и регистрации запроса.
Заявитель может вновь обратиться в Центр с заявлением, устранив препятствия для его рассмотрения.
Затем запрос регистрируется в порядке делопроизводства и направляется директору Центра в установленном порядке.

Максимальный срок исполнения процедуры – 1 день.

Результатом административной процедуры является регистрация запроса в журнале регистрации входящих документов Центра.

3.4.2. Обработка запроса.

Основанием для начала административной процедуры является передача запроса специалисту на исполнение. 

Специалист рассматривает запрос и совместно с директором Центра принимает решение о возможности поддержки общественного объединения или в предоставлении мотивированного отказа по запросу.

Решение о поддержке общественного объединения принимается в случае, если планируемое объединением мероприятие будет оказывать существенное влияние на развитие социальной активности детей и молодежи, их гражданскому самосознанию.
В иных случаях принимается решение об отказе.

Максимальный срок исполнения процедуры – 1 день.

Результатом административной процедуры является принятие решения о возможности поддержки общественного объединения или  об отказе по запросу.

3.4.3. Подготовка информации по запросу или мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Основанием для начала процедуры является принятие решения о поддержке общественного объединения или о предоставлении мотивированного отказа по запросу. 

Специалист составляет ответ на обращение заявителя об организационной поддержке общественного объединения или мотивированного отказа в предоставлении услуги и передает ответ на подпись директора Центра. 

Максимальный срок исполнения процедуры – 5 дней с момента поступления запроса. 

Результатом административной процедуры является подготовленный письменный ответ заявителю об организационной поддержке молодежного и детского общественного объединения (инициативной группы) или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.4. Направление ответа заявителю.

Директор Центра подписывает подготовленный специалистом ответ и направляет для регистрации и отправки заявителю в установленном порядке.

Ответ в течение 3 дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а  в случае, если заявитель  самостоятельно определил иную форму получения, - лично в Центре или в электронном виде на адрес заявителя.

Фиксацией результата исполнения административной процедуры является регистрация ответа специалистом Центра в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки.

Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 5 дней. 

3.4.5. Организация и проведение (помощь в организации и проведении) мероприятия, содействие участию представителей молодежных и детских объединений муниципального образования города Медногорска в краевых, региональных и общероссийских мероприятиях.

Основанием для начала процедуры является принятие решения об  организационной поддержке общественного объединения и направление (вручение) ответа заявителю.

При подготовке мероприятия специалистом осуществляется работа по:

-  разработке Положения о проведении мероприятия (при необходимости). В Положении определяются цели и задачи, организаторы, представители оргкомитета, участники, условия проведения мероприятия, время и место проведения, подведение итогов (награждение);

- составлению сметы мероприятия;

-  разработке сценария (при необходимости).

После подготовки и утверждения директором Центра необходимых документов специалист приступает к решению организационных вопросов:

-  доводит информацию о мероприятии до участников;

-  формирует списочный состав членов оргкомитета;

- привлекает специалистов и экспертов, обладающих соответствующими знаниями и навыками;

 - определяет исполнителей мероприятия;

 - осуществляет контроль за ходом подготовки  мероприятия.

 Максимальный срок исполнения муниципальной процедуры не должен превышать  30 дней.


Результатом административной процедуры является проведение мероприятия или участие представителей молодежных и детских объединений муниципального образования города Медногорска в краевых, региональных общероссийских мероприятиях.
VI. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Контроль над деятельностью Центра осуществляется посредством проведения процедур внутреннего, текущего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль осуществляется директором Центра путем проведения:
1) оперативного контроля (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуг);
2) текущих проверок (как правило, по итогам полугодия и года) в виде представления отчетов о выполнении должностных обязанностей.
4.3.
Периодичность проведения контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается планом на соответствующий отчетный год.
4.5. Должностные лица Центра несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц Центра, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации.

4.6. Внешний контроль за деятельностью Центра по оказанию муниципальных услуг в части соблюдения качества осуществляется Комитетом путем:
1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;
2) анализа обращений и жалоб граждан в Центр, путём проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям.
4.7. Внешний контроль по соответствующим направлениям осуществляют председатель Комитета, глава администрации города, заместители главы администрации города, а также другие уполномоченные органы и должностные лица.
4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Центра, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1.
Обжаловать нарушение требований настоящего регламента может любое лицо, являющееся получателем муниципальных услуг, а также иные уполномоченные лица и органы.

5.2.
Лица в возрасте от 14 до 18 лет могут самостоятельно обжаловать нарушение требований настоящего регламента при наличии письменного согласия родителей (законных представителей) или за них это могут сделать родители (законные представители).

5.3.
Лицо, подающее жалобу на нарушение требований регламента, при условии  его  дееспособности,  может  обжаловать  нарушение  настоящего стандарта следующими способами:

- указание на нарушение требований регламента специалисту Центра, оказывающему услугу;

-
жалоба на нарушение требований регламента директору Центра (устно или письменно);

- жалоба на нарушение требований регламента через Комитет;

- обращение в суд и иные уполномоченные органы в соответствии с действующим законодательством.

5.5.
Все жалобы и обращения подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления жалобы. 

5.6.
При    обращении    получателей    в    письменной    форме    срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.
5.7.
Получатели муниципальной услуги в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество; для юридического лица – полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, суть предложения, заявления или жалобы, личная подпись и дата.

Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги «Поддержка детских и молодежных общественных объединений» 

План работы молодежного (детского) общественного

объединения по оказанию поддержки молодежи 

муниципального образования город Медногорск
_____________________________________________________________________________
(наименование молодежного (детского) общественного)

На __________________________ год

	№

п/п
	Наименование проекта, программы, мероприятия
	Дата реализации
	Место проведения мероприятия
	Охват участников
	Источники и объем финансирования

(в руб.)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


Подпись руководителя (лица его замещающего)

молодежного (детского) общественного объединения

Дата
Приложение № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги «Поддержка детских и молодежных общественных объединений» 
Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Поддержка детских и молодежных

общественных объединений»






Регистрация запроса и направление его директору Центра





Организация и проведение (помощь в организации и проведении) мероприятия





Направление ответа заявителю








Направление ответа заявителю





Мотивирован-ный отказ по запросу














Услуга оказана





Регистрация запроса и направление его директору Центра





Подбор информации, подготовку ответа заявителю и подписание директором Центра








Организация и проведение мероприятия





Принятие решения о возможности поддержки








Прием, анализ и регистрация запроса или мотивированный отказ в приеме документов





Организационная поддержка





Информационно-методическая поддержка









