Приложение 4 

                                                    Утверждено

Постановлением главы 
администрации Дигорского района                

от 07.05.2015г. №121
Административный регламент предоставления муниципальной услуги в сфере молодежной политики «Проведение мероприятий  по работе с детьми и молодежью в Дигорском районе»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент (далее регламент) предоставления муниципальной услуги «Проведение мероприятий  по работе с детьми и молодежью в Дигорском районе » (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальная услуга «Проведение мероприятий  по работе с детьми и молодежью в Дигорском районе» предоставляется отделом по делам молодежи, физкультуры  и спорта администрации Дигорского района на основании годового плана мероприятий по реализации молодежной политики в  Дигорском районе
Содержание муниципальной услуги: организация молодежных мероприятий по различным направлениям (досуговые, культурно-массовые, пропаганда здорового образа жизни, творческие, гражданско-патриотические и др.). 

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является проведение одного из мероприятий для детей и молодежи. 

Предоставление муниципальной услуги «Проведение мероприятий  по работе с детьми и молодежью в Дигорском районе является бесплатным видом услуги. 

1.3. При исполнении муниципальной услуги по проведению мероприятий для детей и молодежи осуществляется взаимодействие со следующими органами и учреждениями: 

− организациями и учреждениями, осуществляющими работу с детьми и молодежью; 

− молодежными и детскими общественными объединениями, иными общественными объединениями, осуществляющими работу в отношении граждан в возрасте 14-35 лет ; 

− иными юридическими лицами независимо от организационно-правовой формы, иностранными и физическими лицами, индивидуальными предпринимателями. 

1.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане проживающие на территории Дигорского района, преимущественно в возрасте от 14 до 35 лет. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

Информирование  о правилах предоставления муниципальной услуги  осуществляется отделом по делам молодежи, физкультуры и спорта. Местонахождение  отдела по делам молодежи физкультуры и спорта и его почтовый адрес: 363410, РСО-Алания г.Дигора, ул.Сталина,19
Телефон/факс Отдела, предоставляющего муниципальную услугу: 8 8673390713,88673391088
9факс  
Интернет–сайт администрации Дигорского района – Digora.org
График работы отдела: понедельник-пятница с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Информирование осуществляется безвозмездно.

Основными требованиями к информированию граждан о  порядке исполнения муниципальной услуги являются:

· четкость изложения информации;

· полнота предоставления информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том чисел ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме: 

устного информирования;

письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование обеспечивается работником отдела ответственного за предоставление информации лично и по телефону.

При информировании (телефону или лично) работник отдела  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен начинать с информации о наименовании органа, в который обратился  гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, а затем в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося  гражданина по интересующим его вопросам.

Работник отдела, осуществляющий информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на вопрос, поставленные в обращении гражданина. Время ожидания ответа при информировании не должно превышать 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном  виде либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования.

Работник отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен корректно и внимательно относиться к обратившимся гражданам.
Индивидуальное письменное информирование граждан при их обращении в отдел социального развития,  осуществляется путем направления им ответов почтовым отправлением либо по средством электронной почты (при индивидуальном письменном обращении на электронный адрес отдела).

Ответ на обращение гражданина  представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ на обращение заявителя направляется в письменном виде по почтовому адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

· Публичное информирование граждан проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, радио, телевидения 
2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 19 мая 1995 г. № 82-ФЗ «Об общественных объединениях» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 21, ст. 1930); 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 40, ст. 3822); 

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 18 декабря 2006 года № 1760-р «О стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 11 июля 2005 года № 422 «Об утверждении Государственной программы «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2006-2010 годы»; 
- Закон Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» 

- Федеральный закон от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 05.03.2007, № 10, ст. 1152); 

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

        2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Обеспечение равного доступа граждан на посещение и участие в мероприятиях для детей и молодежи.

Конечным результатам является  проведение одного из мероприятий.
        2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Минимальный срок исполнения муниципальной услуги составляет 30 календарных дней максимальный срок 3 месяца.

  2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги отделом  является:

· издание постановления (распоряжения) администрации Дигорского района о проведении мероприятия;

· издание положения по проведению мероприятия (фестиваля, конкурса, смотра);

· разработанный и утвержденный сценарий, план проведения мероприятия;

· составленная смета расходов на проведение мероприятия;

· при необходимости заключенные договоры гражданско-правового  характера либо муниципальные контракты на проведение (оформление и т.д.) мероприятия.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований не имеется.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· изменение законодательства Российской Федерации, РС(Я),  нормативно-правовых актов органов местного самоуправления, регулирующие исполнение муниципальной услуги;

· уменьшение финансирования из бюджета на организацию и проведение мероприятий для детей и молодежи;

· форс-мажорные обстоятельства,  указанны в гражданском законодательстве Российской Федерации.

Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается. 

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга  оказывается  на безвозмездной основе.
Муниципальная услуга безвозмездного характера осуществляется за счет средств бюджета , а также за счет внебюджетных средств.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Рабочие места работников отдела по предоставлению информации оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение государственной функции в полном объеме.

Работник отдела по предоставлению информации обеспечен доступ к сети Интернет, электронной почте, предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности.
По размерам и состоянию помещений (зданий) должны отвечать требованиям действующих санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых муниципальных услуг (запыленность, шум, вибрация и т.д.).

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.10.1.   Мероприятия проводятся на русском языке - государственном языке Российской Федерации.
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документа – 15 минут.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение мероприятий  по работе с детьми и молодежью в Дигорском районе» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги - совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.

Доступность услуги - часть характеристик услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

3. Административные процедуры
Порядок проведения мероприятий по исполнению муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур: 

3.1. Планирование мероприятий с детьми и молодежью
Отделом по делам молодежи, физкультуры и спорта составляется план мероприятий по реализации молодежной политики в Дигорском районе,  который  утверждается Постановлением администрации Дигорского района.
3.2. Подготовка к проведению мероприятия
- Основанием для подготовки проведения мероприятия служит план проведения мероприятий, разработанный помесячно; 

- за 2 недели до срока проведения мероприятия специалистом отдела разрабатывается концепция и положение о проведении мероприятия, готовится проект Распоряжения администрации Дигорского района о проведении мероприятия;  
- составляющей обязательной частью распоряжения является подробная смета расходов, составленная в соответствии с установленными требованиями; 

- юридический отдел заключает договоры с организациями, учреждениями и предприятиями всех форм собственности, оказывающими услуги по размещению, питанию участников мероприятия, автоуслугам и на приобретение сувенирной и канцелярской продукции;
- за 2 недели до срока проведения мероприятия специалистами отдела или руководителем Дома культуры, на базе которого будет проходить мероприятие, разрабатывается сценарий мероприятия; 

- специалист в течение 10 дней с момента подписания распоряжения или положения принимает заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц в соответствии с положением и в срок, установленный этим положением; 

- специалист отдела проводит по мере необходимости в период подготовки мероприятий Советы работающей и учащейся молодежи, консультации, встречи, семинары, в которых рассматриваются вопросы по организации мероприятия.
3.3. Аналитический отчет о проведении мероприятий
После исполнения данной муниципальной услуги работники  отдела социального развития анализируют процесс организации и проведение мероприятия, подводят итоги и освещает их в средствах массовой информации. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Организация и учреждения должны иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему контроля деятельности отдела и работников с целью определения соответствия государственным и настоящему административному регламенту, другим нормативным документам в сфере молодежной политики. Эта система контроля должна охватывать этапы планирования, работы с получателями услуг, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.
4.2. При оценке качества услуги используются следующие критерии: 

- полнота предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления; 

- результативность (эффективность) предоставления услуги, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов). 

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


5.1. Действия или бездействие ответственного лица, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы: 

- в досудебном порядке путем обращения к начальнику Отдела; 

- в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5.2. Обращения (жалобы) о нарушении требований настоящего Регламента могут быть составлены в произвольной форме и должны содержать: 

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо  фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного лица; 

- фамилия, имя, отчество; 

- полное наименование заявителя (для юридического лица); 

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения; 

- изложение сути предложения, заявления или жалобы; 

- личная подпись заявителя и дата подачи обращения (жалобы); 

Дополнительно в письменном обращении может указываться: 

- должность, фамилия, имя и отчество специалиста Отдела действие (бездействие) которого обжалуется; 

- суть обжалуемого действия (бездействия); 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии. 

5.3  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 

5.4. Информация о нарушении  Отделом настоящего Административного регламента  сообщается по телефону 88673390713, или направляется в письменной форме на почтовый адрес Отдела.
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