                                                      Утвержден
                                                                постановлением администрации

       муниципального района «Качугский район»

                          от  «    »               г. №
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
«Поддержка молодежных общественных объединений, занимающихся патриотическим воспитанием, просветительской работой по формированию здорового образа жизни, организацией круглогодичного отдыха детей и молодежи, инновационной деятельностью»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент (далее – Регламент) регулирует общественные отношения при предоставлении отделом по молодежной политике и спорту администрации муниципального района «Качугский район» (далее – ОМПиС) муниципальной услуги «Поддержка молодежных общественных объединений, занимающихся патриотическим воспитанием, просветительской работой по формированию здорового образа жизни, организацией круглогодичного отдыха детей и молодежи, инновационной деятельностью», согласно районной целевой программе «Молодежная политика в Качугском районе» на 2011 - 2015 годы (далее – Услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) ОМПиС, а также его должностных лиц.

1.2. Круг заявителей.

Заявителем муниципальной услуги (далее – Заявитель) являются молодежные общественные организации, которые созданы на основе членства и целями которых является патриотическое воспитание, просветительская работа по формированию здорового образа     жизни, организация круглогодичного отдыха детей и молодежи, инновационная деятельность. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Адрес места нахождения отдела по молодежной политике и спорту: 666203, Иркутская обл., п. Качуг, ул. Ленских событий, д. 29, кабинет № 5 (1 этаж).

 График работы ОМПиС: с понедельника по пятницу с 08.00 ч. до 17.00 ч., обеденный перерыв с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Консультации, прием заявлений с приложением документов, выдача уведомлений, справок осуществляется по адресу: 666203, Иркутская обл., п. Качуг, ул. Ленских событий, д. 29, кабинет № 5 (1 этаж), в соответствии со следующим графиком: понедельник с 13.00 ч. До 16.30 ч. вторник, среда, четверг  с 08.00 ч. до 16.30 ч., обеденный перерыв с 12.00 ч. до 13.00 ч. 
1.3.2. Контактный телефон для справок: 8(39540) 31-5-73.

1.3.3. Е-mail: kachugsport@mail.ru, kachugmp@mail.ru
Информация о предоставлении Услуги, об адресах электронной почты, контактных телефонах  и графике работы ОМПиС расположена:

- на официальном сайте администрации муниципального района «Качугский район» www.kachug.irkobl.ru «Муниципальные услуги» в разделе «Административный регламент»;
 1.3.4 Информирование осуществляется при личном обращении заявителя, письменном обращении заявителя с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи, посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах. 
При личном приеме заявителей либо при обращении заявителя посредством телефонной связи специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При письменном обращении заявителей информирование осуществляется на основании письменного заявления. Ответ на заявление направляется посредством почтовой связи по адресу заявителя, указанному в поданном им заявлении. Сведения о ходе исполнения муниципальной услуги «Поддержка молодежных общественных объединений, занимающихся патриотическим воспитанием, просветительской работой по формированию здорового образа жизни, организацией круглогодичного отдыха детей и молодежи, инновационной деятельностью» можно  увидеть на «Едином портале государственных и муниципальных услуг»: gosuslugi.ru. Информация о процедуре предоставления Услуги предоставляется бесплатно.

           1.3.5.  На информационных стендах в ОМПиС размещается следующая информация:

· данный административный регламент;

· справочные телефоны и адрес отдела, по которым можно получить  консультацию  по порядку представления муниципальной услуги, 

2. Стандарт предоставления Услуги
        2.1. Наименование Муниципальной Услуги: 
«Поддержка молодежных общественных объединений, занимающихся патриотическим воспитанием, просветительской работой по формированию здорового образа жизни, организацией круглогодичного отдыха детей и молодежи, инновационной деятельностью»

2.2. Орган, предоставляющий Услугу: 
Отдел по молодежной политике и спорту администрации муниципального района «Качугский район».
2.3. Результат предоставления Услуги.
 Конечным результатом предоставлением Услуги является издание распоряжения о проведении конкурса, издание распоряжения о результатах проведения конкурса.
        2.4. Срок предоставления Услуги.

 Услуга оказывается на постоянной основе. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- ст. 33, 39, 48 Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993(«Российская газета» от 25.12.1993 № 237);
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131–ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Уставом муниципального образования «Качугский район», утвержденным Решением Думы муниципального района от 21.06.2005 № 220.  
2.6. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:

Для Мероприятий районного ранга:

1.   Заявление о предоставлении Услуги (Приложение №1 к Регламенту);

2. Проект Положения о проведении Мероприятия (Приложение №2 к Регламенту);

3. Проект сметы расходов на проведение Мероприятия (Приложение №3 к Регламенту); 
Документы представляются в одном экземпляре.

 
Для Мероприятий межрайонного ранга и выше:

1.   Заявление о предоставлении Услуги (Приложение №1 к Регламенту);

2.   Положение о проведении Мероприятия;

3.  Проект сметы расходов на проведение Мероприятия (Приложение №3 к Регламенту); 
Документы представляются в одном экземпляре.
      2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов. 
Основания,  для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· не соблюдение сроков предоставления информации;

· не соответствие заявленной информации полномочиям ОМПиС.

    2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановлении или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Письменное заявление об отказе в получении муниципальной услуги
    2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

1. Оказание поддержки детским, подростковым, молодежным объединениям и организациям по разработке и осуществлению мероприятий молодежной политики.
2. Проведение работы по реализации мероприятий отдела:

· организация отдыха и оздоровление подростков и молодежи;

· организация мероприятий направленных на патриотическое воспитание граждан;

· организация мероприятий по профилактике социально-негативных явлений в молодежной среде;

· взаимодействие со специалистами по работе с молодежью в муниципальных образованиях района.
     2.10. Размер платы, взимаемый с заявителя.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
     2.11. Максимальный срок ожидания  в очереди. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги   не должен превышать 15 минут.

     2.12. Срок и порядок регистрации запроса. 
Прохождение административной процедуры «Издание распоряжения» осуществляется не более десяти дней.

Прохождение административной процедуры «Издание распоряжения о результатах» осуществляется не более десяти дней.


Выдача документов (выписок) заявителям по исполнению настоящего Регламента осуществляется на основании запроса, в течение трех рабочих дней. 

    2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Размещение и оформление помещения ОМПиС.

Рабочее место сотрудника, взаимодействующего с заявителями, должно быть оборудовано стульями для посетителей. Специально отведенное для взаимодействия помещение должно быть оборудовано столом, бумагой, пишущими принадлежностями.

Размещение и оформление визуальной и текстовой информации.

Визуальная информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги размещается на информационном стенде в ОМПиС. Текстовая информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги выдается по просьбе заявителя     непосредственно в ОМПиС, либо по просьбе заявителя может быть направлена по почте, электронной почте, либо факсимильным сообщением.

Оборудование мест ожидания в ОМПиС.

Для удобства заявителей при ожидании приема отводятся места, оборудованные стульями. 

Вход в помещение ОМПиС оформлен вывеской с наименованием исполнителя муниципальной услуги на русском языке. 

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов отводятся непосредственно в ОМПиС.

Места для ожидания заявителей отводятся вблизи помещения ОМПиС в количестве не менее 4 мест.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
 Основными показателями доступности и качества государственной услуги являются:

соблюдение требований к местам предоставления государственной услуги, их транспортной доступности;

среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) управлений министерства, отдела по ведению регионального банка данных, а также должностных лиц управлений министерства, отдела по ведению регионального банка данных.

Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений граждан или сотрудников представительств иностранных организаций являются:

достоверность предоставляемой гражданам или сотрудникам представительств иностранных организаций информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования граждан или сотрудников представительств иностранных организаций о ходе рассмотрения обращения;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения гражданами или сотрудниками представительств иностранных организаций информации о порядке предоставления государственной услуги;

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

2.15. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
 Регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, 
в том числе в электронной форме, осуществляет специалист по молодежной политики, отдела по молодежной политике и спорту администрации муниципального района «Качугский район», ответственное за регистрацию заявлений. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении государственной услуги составляет 10 минут.

3. 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 и последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1. «Утверждение положения»

2. «Издание распоряжения о проведении мероприятия»  

3. Утверждение сметы расходов
4. «Издание распоряжения о результатах проведения мероприятия» 
       3.2. Административные процедуры.
3.2.1. Утверждение положения.

Прохождение административной процедуры «Издание Распоряжения администрации о проведении Мероприятия» осуществляется не более шести дней. Прохождение административной процедуры «Утверждение Сметы расходов» осуществляется не более шести дней. Обе услуги осуществляются одновременно. Административная процедура «Издание распоряжения о проведении мероприятия»  включает в себя следующие действия:

Заведующий ОМПиС в течение трех рабочих дней готовит Распоряжение о проведении мероприятия. Мэр муниципального района рассматривает проект Распоряжения в течение двух рабочих дней. В случае необходимости поручает заведующему ОМПиС внести дополнения и (или) изменения, которые вносятся в течение трех рабочих дней, после поступления проекта Распоряжения на подпись мэру муниципального района. 

Мэр муниципального района в течение одного рабочего дня подписывает Распоряжение.

Регистрация Распоряжения осуществляется не позднее, чем на следующий день после подписания его мэром муниципального района. 

В течение десяти дней потенциальные участники информируются через СМИ об издании Распоряжения о проведении Конкурса.

Неотъемлемой частью Распоряжения о проведении мероприятия являются:

- Положение о проведении мероприятия;

- персональный состав  Комиссии. 

Административная процедура «Издание распоряжения о результатах проведения мероприятия» осуществляется по окончании проведения мероприятия и подведения итогов, и включает в себя следующие действия:

Заведующий ОМПиС в течение трех рабочих дней готовит Распоряжение о результатах проведения мероприятия. Мэр муниципального района рассматривает проект Распоряжения в течение двух рабочих дней. В случае необходимости поручает заведующему ОМПиС внести дополнения и (или) изменения, которые вносятся в течение трех рабочих дней, после поступления проекта Распоряжения на подпись мэру муниципального района. 

Мэр муниципального района в течение одного рабочего дня подписывает Распоряжение.

Регистрация Распоряжения осуществляется непозднее, чем на следующий день после подписания его мэром муниципального района. 

В течение десяти дней все участники мероприятия информируются через СМИ и по телефону  о результатах проведения мероприятия.

Неотъемлемой частью Распоряжения о проведении мероприятия является Смета на реализацию программ-победителей мероприятия.
  Выдача документов (выписок) заявителям по исполнению настоящего Регламента осуществляется на основании запроса, в течение трех рабочих дней. 

3.2.2 «Издание распоряжения о проведении мероприятия»

Административная процедура «Издание распоряжения о проведении мероприятия» осуществляется постоянно и включает в себя следующие действия:

Заведующий ОМПиС в течение трех рабочих дней готовит Распоряжение о проведении мероприятия. Мэр муниципального района рассматривает проект Распоряжения в течение двух рабочих дней. В случае необходимости поручает заведующему ОМПиС внести дополнения и (или) изменения, которые вносятся в течение трех рабочих дней, после поступления проекта Распоряжения на подпись мэру муниципального района. 

Мэр муниципального района в течение одного рабочего дня подписывает Распоряжение.

Регистрация Распоряжения осуществляется не позднее, чем на следующий день после подписания его мэром муниципального района. 

В течение десяти дней потенциальные участники информируются через СМИ об издании Распоряжения о проведении мероприятия.

Неотъемлемой частью Распоряжения о проведении Конкурса являются:

- Положение о проведении мероприятия;

- персональный состав Комиссии. 
3.2.3. Издание распоряжения о результатах проведения мероприятия 

Административная процедура «Издание распоряжения о результатах проведения мероприятия» осуществляется по окончании проведения мероприятия и подведения итогов, и включает в себя следующие действия:

Заведующий ОМПиС в течение трех рабочих дней готовит Распоряжение о результатах проведения мероприятия. Мэр муниципального района рассматривает проект Распоряжения в течение двух рабочих дней. В случае необходимости поручает заведующему ОМПиС внести дополнения и (или) изменения, которые вносятся в течение трех рабочих дней, после поступления проекта Распоряжения на подпись мэру муниципального района. 

Мэр муниципального района в течение одного рабочего дня подписывает Распоряжение.

Регистрация Распоряжения осуществляется непозднее, чем на следующий день после подписания его мэром муниципального района. 

В течение десяти дней все участники мероприятия информируются через СМИ и по телефону  о результатах проведения мероприятия.

Неотъемлемой частью Распоряжения о проведении мероприятия является Смета на реализацию программ-победителей мероприятия.
  3.2.4. Утверждение Сметы расходов.

Административная процедура «Утверждения Сметы» осуществляется постоянно и включает в себя сбор информации от заявителя, обработку информации, и утверждение Сметы за подписью мэра муниципального района. 


Смета расходов является неотъемлемым приложением к Распоряжению о проведении Мероприятия.    


Прием информации начинает осуществляться сотрудниками ОМПиС от заявителей не позднее, чем за сорок пять дней до начала первого дня проведения Мероприятия. 


Информация от заявителей принимается только в отношении Мероприятий, включенных в План, утвержденный Согласующие органы:

- первый заместитель мэра муниципального района;

- финансовое управление МО «Качугский район»;

- юридический отдел администрации муниципального района «Качугский район»;

- управляющий делами администрации муниципального района «Качугский район».

Особый порядок для отдельных категорий заявителей не установлен. Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной Услуги не отличается от порядка первичного предоставления  муниципальной услуги. 

Внесение изменения и (или) дополнения в утвержденное Положение о проведении Мероприятия и (или) Распоряжение осуществляется на основании заявления, которое может быть подано не менее чем за десять календарных дней до начала первого дня Мероприятия. Решение (заключение) о внесении изменения и (или) дополнения, либо отказ направляется ОМПиС заявителю в письменном виде в течение двух рабочих дней с даты получения заявления, способом, указанным заявителем.

3.3. Особенности предоставления Услуги в электронной форме.
Предоставление Услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении Услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об Услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, и прием таких запросов и документов с использованием портала государственных и муниципальных услуг РФ и портала государственных услуг Иркутской области;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих Услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении Услуги;

5) получение заявителем результата предоставления Услуги, если иное не установлено федеральным законом.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется заведующим ОМПиС.
Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников ОМПиС, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Плановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги. 
Внеплановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги.

Персональная ответственность должностных лиц ОМПиС закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут сами заявители путем получения информации о ней письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги.
5.2. Решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы заведующему ОМПиС либо первому заместителю мэра муниципального района.
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц.
5.3.  В рассмотрении жалобы отказывается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, 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 направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

В письменной жалобе заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

       В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
5.6. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях (в том числе в случае истребования документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.

 Мэр муниципального района                                                   П.И. Козлов

Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Поддержка молодежных общественных объединений, занимающихся патриотическим воспитанием, просветительской работой по формированию здорового образа жизни, организацией круглогодичного отдыха детей и молодежи, инновационной деятельностью»
БЛОК-СХЕМА предоставления Услуги








                                











































участники мероприятия информируются через СМИ и по телефону  о результатах проведения мероприятия 





«Издание распоряжения о результатах проведения мероприятия»





















































10 раб/дней





участники информируются через СМИ об издании Распоряжения о проведении Конкурса.








3 раб/дней





6  раб/дней





Начало Услуги: заявитель обращается с документами в ОМПиС





 проверяет документы и принимает решение





1 раб/дней





1 раб/дней





3 раб/дней





Уведомление-отказ о признании участником 








Уведомление о признании участником





6 раб/дней





Специалист готовит «Утверждение положения»


«Издание распоряжения о проведении мероприятия»


«Утверждение сметы расходов»














