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Российская  Федерация

ГЛАВА ПОЯРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

МИХАЙЛОВСКОГО РАЙОНА АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.05.2012                                                                                            № 74
с. Поярково

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Проведение мероприятий по работе с детьми

и молодежью в поселении» в поселении
На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением главы Михайловского района от 16.06.2011 г. № 447 «Об утверждении Порядков», Устава Поярковского сельсовета
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в Поярковском сельсовете» (приложение).

2. Обеспечить размещение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в Поярковском сельсовете  на официальном сайте администрации Поярковского сельсовета и Едином портале государственных и муниципальных услуг.


3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.   
С.А.Ефанова

Приложение 

к постановлению 
главы  сельсовета
16.05.2012  № 74
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги
«Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью 
в Поярковском сельсовете»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. 1. Область  применения

Административный регламент    предоставления муниципальной услуги «Проведение  мероприятий по работе с детьми и молодежью в Поярковском сельсовете»  принимается в целях повышения эффективности и качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации процесса привлечения детей и молодежи в проведении занятий в клубных формированиях, создание комфортных условий и определяет последовательность действий при осуществлении полномочий по организации процесса предоставления спектра услуг учреждениями культуры и другими структурными подразделениями администрации Поярковского сельсовета.   

1.2 Описание заявителей (получателей муниципальной услуги)

Заявителями (получателями)  муниципальной услуги выступают  юридические лица  независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

1.3. Порядок информирования о правилах 
предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и график работы администрации предоставляющей муниципальную услугу.  

- в администрации Поярковского сельсовета, а также на его официальном сайте по адресу http://www.poyarcovo.ucoz.ru;

- в электронном виде в информационно-коммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет) на региональном портале государственных и муниципальных услуг Амурской области – <http://www.gu.amurobl.ru>;

1.3.2. Место нахождения: Амурская область, Михайловский район, с. Поярково, ул. Советская, 18.
График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 16.12. Обеденный  перерыв с 12.00 до 13.00.

Телефон для справок: (8-416-37) 41966.

1.3.3. Информирование и консультирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется по телефону, по электронной почте, с использованием средств сети Интернет, при личном обращении заявителей в администрацию сельсовета. 

1.3.4.Ответы по письменным обращениям, поступившим в письменном виде, направляются в адрес заявителя методом почтовой рассылки в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения.

1.3.5. При консультировании по телефону:

специалист администрации, ответственный за выполнения данного регламента, обязан предоставить устные сведения по следующим вопросам:
- о принятии решения по конкретной заявке;
- о сроках выполнения запрашиваемой информации;
- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

1.3.6. Личные обращения заявителей или уполномоченных лиц по вопросам получения муниципальной услуги  рассматриваются специалистам администрации в режиме работы, указанном в пункте 1.3.1. настоящего Регламента. При личном обращении в администрацию заявители получают устные консультации.

1.3.7.  Правила предоставления муниципальной услуги размещаются на информационном стенде непосредственно в здании администрации, где можно получить следующую информацию:

- график работы администрации;
- перечень предлагаемых услуг;

- номера телефонов для консультаций по вопросам получения информации о предлагаемых услугах. 
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование услуги
Проведений мероприятий по работе с детьми и молодёжью в поселении.

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего
муниципальную услугу
Администрация ​​​​Поярковского сельсовета.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги может являться итоговое мероприятие (показ, отчет, спектакль, выставка, мастер класс, познавательная программа, концерт, фестиваль, кинолекторий, музыкально-литературные вечера и т.д.)

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком и планом работы администрации, размещённом на информационном стенде. В зависимости от пожеланий заявителей и режима работы администрации, муниципальная услуга может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определённый срок, установленный заявителем по согласованию с должностным лицом администрации.

2.5. Нормативно-правовое регулирование  предоставления муниципальной услуги
Полномочие по предоставлению муниципальной услуги создание условий для обеспечения жителей поселения, детей и молодежи, услугами по организации досуга и услугами организаций культуры осуществляется на основе следующих нормативно-правовых актов:

1) Конституции Российской Федерации;
2) Закона Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства  Российской Федерации о культуре»;
3) Федерального Закона от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
           4) Федерального Закона от 06.10.2003 г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Устава Поярковского сельсовета.
2.6. Сведения о стоимости предоставления 
муниципальной услуги

Муниципальная услуга по проведению мероприятий по работе с детьми и молодежью предоставляется бесплатно.

2.7. Срок регистрации заявки о предоставлении 
муниципальной услуги

Заявка о предоставлении муниципальной услуги регистрируется не позднее одного рабочего дня, следующего за днём её поступления.

  
2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Рабочее место специалиста оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

2.8.2. Специалисту, ответственному за исполнение муниципальной функции, обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес (e-mail), выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для оказания  муниципальной функции.

2.8.3.Места ожидания должны быть оборудованы  посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.8.4. Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете специалиста.

2.8.5. Вход в здание Администрации Поярковского сельсовета оформляется вывеской для доведения до сведения заинтересованных лиц информации о наименовании (с указанием юридического адреса), графике работы администрации Поярковского сельсовета.
2.8.6.Муниципальная услуга предоставляется по адресу, указанному в п. 1.3.1. раздела I настоящего Регламента. 
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

- приём и регистрация заявок о предоставлении муниципальной услуги

«Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении».

3.2. Приём и регистрация заявок

3.2.1. Основанием для начала административного действия (процедуры) по приёму и регистрации заявки является обращение заявителя или его представителя в администрацию. Заявка может быть подана как  при личном обращении, так и по телефону.

3.2.2. Днём поступления заявки считается дата её регистрации уполномоченным должностным  лицом администрации.

3.2.3. Максимальное время приёма и регистрации заявки - 30 минут.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава.

4.2. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.  

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица в досудебном порядке.

5.1.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) главе администрации.

5.1.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.1.3. Заявитель в своём письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.1.4. Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствуют сведения о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес), информация об обжалуемом решении, действии или бездействии (в чём выразилось, кем принято);

- отсутствие датируемой подписи заявителя;

- при получении письменного обращения,  в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника;

- текст жалобы не поддаётся прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.1.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.2. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
