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Администрация города Дивногорска

Красноярского края 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«11»_07___ 2011 г.                                г. Дивногорск                                              № 185п___
Об утверждении административного регламента по
предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте

проведения мероприятий по работе с детьми

и молодежью»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации города Дивногорска от 23.11.2010 № 882-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг», руководствуясь ст. 43 Устава города, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.  Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий по работе с детьми и молодежью» согласно приложению.
2. Постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте администрации города в сети Интернет.
3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.

Глава  города                                                                                              Е.Е. Оль                             

Приложение № 1

к постановлению администрации 
от 11.07.2011г_№_185п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий по работе с детьми и молодежью»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент (далее - регламент)             по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий по работе с детьми и молодежью» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, обеспечения информационной открытости и прозрачности.

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

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом физической культуры, спорта и молодежной политики администрации г.Дивногорска. 

  
1.3. Основными целями предоставления муниципальной услуги являются информирование населения о прохождении мероприятий, направленных на реализацию основных направлений государственной молодежной политики, профилактику асоциального поведения и  снижение  негативных явлений в молодежной среде. 


1.4. Заявителями муниципальной услуги являются любые юридические и физические лица (далее – заявитель).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги:  Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий по работе с детьми и молодежью.


2.2.  Муниципальную услугу предоставляет Отдел физической культуры, спорта и молодежной политики администрации г.Дивногорска (далее по тексту – Отдел).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем полной и достоверной информации о времени и месте проведения мероприятий по работе с детьми и молодежью (далее – Информация).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года.
 


Муниципальная услуга предоставляется по запросу заявителя в течение 30 календарных дней с момента подачи запроса в письменной форме, максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса при личном обращении не должен превышать 15 минут.  

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

- Федеральным законом от 28.06.1995 № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»;
- Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Постановлением   Верховного   Совета   Российской   Федерации  от  03.06.1993 № 5090-1 «Об основных направлениях государственной молодежной политики в Российской Федерации»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 18.12.2006 № 1760-р «О Стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»; 

- Уставом муниципального образования город Дивногорск Красноярского края; 
- Постановлением администрации города Дивногорска от 19.09.2008

 № 1295п «Об утверждении стандарта качества оказания муниципальных услуг в области культуры и молодежной политики»;

- Постановлением от 30.11.2010 № 900п «Об утверждении перечня муниципальных услуг (работ), оказываемых за счет средств местного бюджета населению муниципального образования город Дивногорск, для проведения оценки и учёта потребности в их оказании»;
- Положением об Отделе физической культуры, спорта и молодежной политики администрации г. Дивногорска;

- иным федеральным и региональным законодательством, регулирующим отношения в данной сфере.


2.6. Муниципальная  услуга предоставляется заявителю бесплатно. 


2.7. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании по адресу: г.Дивногорск, ул.Спортивная, 2/4, оборудовано отдельным входом. Вход и выход из помещения оборудованы соответствующими указателями. Прием заявителей осуществляется специалистами в специально оборудованных для этих целей кабинетах, оформленных соответствующими указателями, информационными стендами. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными. В помещении для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Отдела при пожаре.

Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Место ожидания должно быть оборудовано стульями или скамьями (банкетками), не менее, чем для двух ожидающих.


В месте ожидания должен располагаться информационный стенд, к которому обеспечивается свободный доступ с целью ознакомления со всей размещенной на стенде информацией относительно порядка предоставления муниципальных услуг и, при необходимости, образцы запроса, подаваемого для предоставления муниципальной услуги. 

2.8. Документы для предоставления муниципальной услуги не требуются.


Для получения письменной информации о муниципальной услуге необходимо заполнение заявления (приложение №2).


2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- равный доступ всех лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги согласно действующему законодательству;

-  открытый доступ к сведениям о муниципальной услуге;
-  соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения


3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление запроса заявителя.


3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием запроса и регистрация письменных запросов от заявителя на получение услуги;

- рассмотрение запроса и подготовка ответа, либо уведомления заявителю;

- предоставление запрашиваемой информации заявителю.

3.3. Почтовый адрес Отдела, оказывающего муниципальную услугу: 663090, Красноярский край, г. Дивногорск, ул. Спортивная, 2/4.

Режим работы Отдела: 

понедельник–пятница: с 08.30 до 17.30, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00;
выходные дни – суббота и воскресенье.

3.4. Информацию о месте нахождения и графике работы Отдела, оказывающего муниципальную услугу, можно получить путем личного обращения в Отдел в устной, письменной (в том числе электронной) форме, по справочному телефону, по электронной почте, а также на информационных стендах в здании Отдела, оказывающего услугу.

Сведения о режиме работы Отдела, оказывающего муниципальную услугу, размещаются  на вывеске  при входе в здание Отдела.


3.5. Справочный телефон Отдела, оказывающего муниципальную услугу: (39144) 3- 31-77

3.6. Адрес официального сайта, электронной почты Отдела: 

Официальный сайт администрации города Дивногорска:                                         www.divnoqorsk-adm.ru, адрес электронной почты: divsport@mail.ru.

3.7. Порядок получения информации заявителем муниципальной услуги по вопросам ее предоставления.


Информацию по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель услуги может получить путем личного обращения в Отдел, посредством почтовой связи, электронной почты, по справочным телефонам, в электронной форме.

Информация о предоставлении услуги является открытой и общедоступной. 


Основные требования к информированию:


достоверность представляемой информации;


четкость в изложении информации;


полнота информации;


удобство и доступность получения информации;


оперативность представления информации.


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги представляются должностными лицами Отдела, отвечающими за предоставление услуги (далее – должностные лица). 


Информация о правилах предоставления услуги представляется бесплатно.


Прием заявителя услуги осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела. В ходе личного приема время приема не должно превышать 30 минут.  В предпраздничные дни время работы Отдела сокращается на один час.


Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил заявитель услуги, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 20 минут.


При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя услуги в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в запросе.

Информация об оказываемой услуге  также может доводиться до заявителей услуги посредством телефонной связи, средств массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в помещении Отдела.  


Электронные запросы заявителей услуги принимаются через официальный адрес электронной почты Отдела. Ответ на электронный запрос по вопросам предоставления услуги направляется  в течение 30 календарных дней с момента его получения.


3.8.  Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении услуги, указана в блок-схеме, являющейся приложением к административному регламенту.


3.9. Прием заявителя и регистрация письменного запроса.


Основанием для начала административной процедуры является обращение в Отдел заявителя.


3.9.1. Должностное лицо Отдела, в случае поступления запроса в устной форме, с согласия заявителя услуги, предоставляет информацию в  устной форме в объеме, соответствующем компетенции этого должностного лица, определенной его должностной инструкцией, либо разъясняет порядок подачи письменного запроса.


3.9.2. Должностное лицо Отдела, в случае поступления запроса  в письменной (в том числе электронной  форме), принимает запрос заявителя услуги и передает его для регистрации специалисту, ответственному за регистрацию письменных запросов, который регистрирует запрос заявителя услуги в установленном порядке в день обращения заявителя услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.


3.9.3. При поступлении запроса по электронной почте должностное лицо, осуществляющее прием запроса:


распечатывает указанный запрос и передает его в день поступления  должностному лицу, ответственному за регистрацию письменных запросов для его регистрации в установленном порядке.


3.9.4. После регистрации письменных запросов  должностное лицо, ответственное за регистрацию письменных запросов, передает их на рассмотрение начальнику Отдела в день регистрации.


3.9.5. Начальник Отдела, оказывающего муниципальную услугу, в срок не более 2 календарных дней с момента поступления к нему письменного запроса:


определяет должностное лицо, ответственное за предоставление услуги (далее – исполнитель);


дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения поручения.

3.9.6. Должностное лицо, ответственное за регистрацию письменных запросов, в день получения письменного запроса с резолюцией начальника Отдела передает его исполнителю.


3.9.7. Результатом административной процедуры в случае обращения заявителя является предоставление информации с согласия заявителя услуги в устной форме; в случае поступления запроса в письменной форме, ответ дается в письменной форме исполнителем в срок не более 30 календарных дней.

3.10. Рассмотрение запроса и подготовка ответа заявителю услуги.


3.10.1. Основанием административной процедуры является поступление запроса к исполнителю.


Исполнитель:


обеспечивает своевременное рассмотрение письменного запроса, в случае необходимости – с участием заявителя услуги;


готовит проект ответа на письменный запрос и, в срок не более 15 календарных дней с момента регистрации, в установленном порядке представляет его на подпись начальнику Отдела.


3.10.2. Начальник Отдела в день поступления рассматривает проект ответа, в случае согласия подписывает и передает его должностному лицу, ответственному за регистрацию письменных запросов, либо возвращает исполнителю на доработку.


3.10.3. Результатом административной процедуры является подготовка ответа на письменный запрос. 

3.11. Представление запрашиваемой информации заявителю услуги.


3.11.1. Основанием административной процедуры является поступление запроса к должностному лицу Отдела, ответственному за регистрацию письменных запросов.


Ответ на письменный запрос, поступивший в Отдел по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу и/или адресу электронной почты, указанному в письменном запросе.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Должностные лица Отдела, ответственные за оказание муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядков, полноты и качества исполнения административных процедур. 


4.2. Контроль за соблюдением положений настоящего регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.


Текущий контроль за исполнением должностным лицом настоящего регламента осуществляется начальником Отдела постоянно, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Красноярского края и органов местного самоуправления.


4.3. Контроль за соблюдением положений настоящего регламента путем проведения плановых проверок осуществляется начальником Отдела.


Периодичность проведения плановых проверок определяется начальником Отдела, но не реже одного раза в год.


4.4. Внеплановые проверки за соблюдением положений настоящего регламента проводятся при поступлении информации о несоблюдении требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.


4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).


4.6. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе начальника Отдела может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности Отдела.

5. Досудебный (внесудебный) порядок решений  и действий (бездействия) должностных лиц отдела, предоставляющего муниципальную услугу


5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц Отдела, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.


5.3. В досудебном порядке заявитель вправе обжаловать действия (бездействия), решения:


а) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, - начальнику Отдела;


б)  начальника Отдела, в том числе, в связи с непринятием основанных на законодательстве Российской Федерации мер в отношении действий (бездействия) должностных лиц Отдела, - заместителю главы города, курирующему Отдел.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования в отношении должностного лица Отдела, является регистрация в Отделе жалобы, представленной непосредственно заявителем или его представителем, направленной посредством почтовой связи или по информационным системам общего пользования.


5.5. Заявитель имеет право на получение в Отделе информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


5.6. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:


а) наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, фамилию, имя, отчество, должность начальника Отдела;


б) фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в) суть обжалуемого действия (бездействия), решения при исполнении конкретного административного действия, предусмотренного настоящим регламентом;


г) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;


д) 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 в связи с исполнением должностным лицом Отдела административных действий, предусмотренных настоящим регламентом.


В случае необходимости подтверждения заявителем своих доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии, в таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов и материалов, либо их копий.


Жалоба подписывается заявителем или его представителем.


По результатам рассмотрения жалобы начальником Отдела  принимается решение об удовлетворении требований заявителя и признании неправомерным действия (бездействия), решения должностного лица Отдела либо об отказе в удовлетворении жалобы.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.


5.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента ее регистрации.


В исключительных случаях (принятие решения о проведении внеплановой проверки в соответствии с настоящим регламентом, направление начальником Отдела запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления, должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов) начальник Отдела вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.


5.8. На жалобу заявителя не дается ответ в случаях:


а) если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


б) если текст жалобы, а также почтовый адрес заявителя не поддаются прочтению.


5.9. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, начальник Отдела или заместитель Главы города вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается, о чем сообщается в течение 5 календарных дней с момента регистрации жалобы заявителю, направившему письменную жалобу, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению.


5.11. Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю  многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми письменными жалобами, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальником Отдела может быть принято решение о безосновательности очередной письменной  жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший письменную жалобу.

5.12. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы или решение не было принято, то заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, решения, в суде, в порядке, установленном законодательством РФ. 










Приложение №1









к административному регламенту

Блок-схема
последовательности административных процедур

при предоставлении информации о времени и месте проведения мероприятий по работе с детьми и молодежью



Приложение №2









к административному регламенту

                                                                             Начальнику 

      отдела физической культуры,

                                                                             спорта и молодежной политики

      Кузьмину А.В.

       _________________________________
                                                                                             (ф.и.о.  полностью)

                                                                              _________________________________

                                                                                   (почтовый (электронный адрес)
З А Я В Л Е Н И Е


Прошу предоставить информацию  о запланированных  мероприятиях в молодежной политике  на ________________20      года


               


       (месяц)                         

     

                                                                        « ____» _____________20        г.

___________                                                                                   _________________

 (подпись)

                                                                               (Ф.И.О.)

Подготовка ответа на запрос 








Запрос заявителя услуги в Отдел физической культуры, спорта и молодежной политики администрации г. Дивногорска








Предоставление услуги непосредственно в ходе личного приема не более 30 минут или посредством телефонной связи не более 20 минут





Ожидание приема в порядке очереди (при личном обращении) не более 15 минут








Рассмотрение запроса должностным лицом








Прием и 


регистрация 


запроса, в том числе в электронном виде








Направление ответа на запрос посредством почтовой или электронной связи











