                                                                       УТВЕРЖДЁН
                                                           Постановлением Клинцовской
                                                    городской администрации

                                                          от 20.11.2012г. № 3773
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 исполнения отделом культуры и по делам молодёжи в городском округе «город Клинцы Брянской области» функций
«Создание условий по поддержке  детских и молодежных объединений
в городе Клинцы»
1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Создание условий по поддержке детских и молодежных объединений» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги,  создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Создание условий по поддержке  детских и молодежных объединений» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги. 
1.2.Полномочия по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий по поддержке  детских и молодежных объединений» осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 19 мая 1995 г. № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»; 
- Федеральным законом от 28 июня 1995 г. №98-ФЗ  «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»
- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

   -  долгосрочной городской целевой программы «Молодежь  города Клинцы 2011-2015 годы» утвержденная постановлением главы  Клинцовской городской администрации от 22.10.2010г. № 2384
- иные нормативные правовые акты. 
1.3.Исполнение муниципальной услуги осуществляет Отдел       культуры и по делам молодежи  Клинцовской городской администрации     (далее - Отдел).
При исполнении услуги Отдел в установленном порядке взаимодействует с: 
-  отделом образования  Клинцовской городской администрации; 

-  отделом по физической культуре и спорту Клинцовской 

   городской администрации;

-  городским молодёжным Советом;

- организациями и учреждениями, осуществляющими работу

  с детьми и молодежью; 
- детскими и молодежными общественными объединениями,
  иными общественными объединениями, осуществляющими работу
  в отношении граждан  города Клинцы  в возрасте от 14 до 30 лет;
- СМИ; 

- иными юридическими лицами независимо от организационно-
  правовой формы, физическими лицами, индивидуальными 
  предпринимателями. 
1.4. Предоставление Муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции 

    (предоставление муниципальной услуги)
2.1. Порядок информирования о правилах предоставлении Муниципальной услуги осуществляется: 
Письменное обращение надлежит направлять в Отдел  культуры и по делам молодёжи Клинцовской городской администрации по адресу: 243140, Брянская область, город Клинцы, ул.Октябрьская, д.42
Консультации (справки) предоставляются по вопросам: 

· Участия, организации и проведения районных фестивалей, конкурсов, слетов.
· Предоставления стипендий для поддержки учащейся молодежи.

· По поощрению социально-значимых проектов молодежи, активной молодежи района.

· Создания, работы молодежных организаций, объединений, клубов и т.д.

· Участия в городских, международных, российских и областных мероприятиях. 

Телефон Отдела  культуры и по делам молодёжи Клинцовской городской администрации 8(48336) 4-11-45;
Электронный адрес: aduka@online.debryansk.ru;
Официальный сайт Клинцовской городской администрации: http://город-клинцы.рф;
График приема посетителей Отдела по вопросу исполнения Муниципальной услуги:

Понедельник – четверг: 8.30-17.45, перерыв 13.00-14.00

Пятница: 8.30 – 16.30;

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

Суббота, воскресенье – выходные дни. 

Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:

· Индивидуальное информирование;

· Публичное информирование

Информирование проводится в форме:
· Устного информирования;

· Письменного информирования;

· Размещения информации на официальном сайте Клинцовской городской  администрации  
· Публикации в СМИ.

Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ  на телефонный звонок должен начинаться с информации по наименованию Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время индивидуального устного информирования не может превышать 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой  информацией в письменном виде либо назначить другое удобное время для заинтересованного лица время для устного информирования.
2.2. Условия и сроки предоставления государственной услуги.

Услуга предоставляется постоянно. 

Положения о мероприятиях, входящих в услугу, разрабатываются и доводятся до заявителя не позднее, чем за 10 дней до начала проведения мероприятия. 

Информация по итогам проведения мероприятия предоставляется письменно и размещается на официальном сайте Клинцовской городской администрации не позднее 10 дней со дня его окончания.

Информация на письменное обращение заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривает должностное лицо Отдела, участвующее в ее исполнении, и направляет письменный ответ на обращение почтовым отправлением либо посредством электронной почты в указанный заявителем срок или в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения. 
Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке исполнения муниципальной услуги должностное лицо принимает в соответствии с графиком работы Отдела.  

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги «Создание условий по поддержке детских и молодежных объединений» может быть отказано в случае:

· Несвоевременной подачи заявки, документов для участия в мероприятии, конкурсе, премии и т.д.

· Несоблюдение условий, предусмотренных Положением о проведении мероприятия. 

· Отсутствие реквизитов заявителя при письменном запросе информации.

3. Административные процедуры.
3.1.Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги.
Основанием для начала действия является наступление плановой даты, поступление письменного поручения или иного документа, письменное или устное обращение граждан или организаций в Отдел.

    За выполнение действий назначается ответственное лицо – ведущий специалист отдела культуры и по делам молодёжи.     
     Заместитель начальника Отдела рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, ответственного за подготовку и предоставление документов для организации и проведение мероприятия, входящего в муниципальную услугу. 

В соответствии с частью 1 статьи 12 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации" от 02 мая 2006 года N°59-ФЗ, письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками Отдела, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Отдела положений настоящего административного регламента, иных документов.

4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок;

- выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления  муниципальной услуги;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.

4.5.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6.Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годового плана работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным мероприятиям и категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).
5. Порядок обжалования  действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуются

- начальнику отдела    культуры и по делам молодёжи, Первому заместителю главы Клинцовской городской администрации, Главе Клинцовской городской администрации.  
5.1.1. Обращение (жалоба)   должно содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либомуниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства  заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Обращение подписывается  подавшим его заявителем.
5.1.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы  может быть сокращён
5.1.3. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

                 - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
                - отказывает в удовлетворении жалобы.

            5.1.4. Обращение не рассматривается в случае:

                - отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращения, и почтового адреса, по которому должен быть отправлен ответ;

                -  отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении ( в чём выразилось, кем принято);

                -    если в нём содержаться нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
                -   если текст письменного обращения не поддаётся прочтению.

             5.1.5.  В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действие (бездействие) и решения должностных лиц Отдела культуры и по делам молодёжи Клинцовской городской администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к ответственности.

5.2. Заявители в праве обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Отдела, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги,  в судебном порядке. 
