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                                                 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
от 06.12.2011г.  № 1235
Об утверждении Административного

регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Организация 
работы с детьми и молодежью»

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
Администрация муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области постановляет:


1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация работы с детьми и молодежью».
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Десна», размещению на официальном сайте и  вступает в силу с момента его подписания.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации по социальным вопросам С.В.Тощева.
Глава Администрации                                                                   М.А.Хоботов
	
	Утверждено

постановлением Администрации

муниципального образования

«город Десногорск»  Смоленской области

от «06» декабря 2011 г. №1235



	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Организация работы с детьми и молодежью»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация работы с детьми и молодежью» (далее - административный регламент) разработан c целью повышения качества предоставления муниципальной услуги  «Организация работы с детьми и молодежью» (далее - муниципальная услуга), определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон «О некоммерческих организациях»;
- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 г. № 3612-1 (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ».
1.3. Получателями муниципальной услуги являются все жители города Десногорска, преимущественно в возрасте от 14 до 35 лет, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья (в индивидуальном порядке возможен доступ лиц младшего и старшего возрастов) (далее - пользователь).

1.4. Предоставлении муниципальной услуги осуществляет муниципальным бюджетным учреждением «Городской центр поддержки молодежных и детских общественных объединений»» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области » (далее – МБУ «ГЦПМ и ДОО»).

1.5. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими органами и учреждениями:

- исполнительными органами государственной власти Смоленской области;

- органами местного самоуправления Смоленской области;

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

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

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью.

1.7. Основными целями предоставления муниципальной услуги являются:

- создание правовых, социально-экономических, организационных условий для гражданского становления, эффективной социализации и самореализации молодых граждан, повышение числа вовлеченности молодых людей в социально значимую и общественную деятельность города Десногорска;

- формирование позитивного образа жизни, активной жизненной позиции среди детей и молодежи;

- поддержка творческих инициатив детей и молодежи;

- внедрение новых форм организации и проведения мероприятий для детей и молодежи;

- увеличение числа проектов и программ, направленных на реализацию молодежных инициатив, развитие гражданской позиции, социальной активности, творческого, интеллектуального потенциала молодых граждан;

- выявление и поддержка одаренной, творческой молодежи.
1.8.Основными видами деятельности учреждения для предоставления муниципальной услуги являются:

- Содействие занятости молодежи;

- Информационно-методическое обеспечение реализации молодежной политики;

- Профилактика преступности и правонарушений среди несовершеннолетних и молодежи;

- Профилактика употребления психически-активных веществ среди несовершеннолетних и молодежи;

- Создание, организация и поддержка детских и молодежных общественных организаций, объединений, клубных формирований;

- Проведение летней оздоровительной кампании;

- Поддержка творческой молодежи, выявление молодых талантов, организация досуга детей, подростков и молодежи;

- Формирование условий для гражданского становления, военно-патриотического, духовно-нравственного воспитания молодежи. Увековечение памяти погибших при защите Отечества.

- Развитие волонтерского движения в молодежной среде;

- Поддержка молодежного предпринимательства;

- Организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов и выставок;

- Организация и проведение спектаклей самодеятельных творческих коллективов, отдельных исполнителей, встреч с интересными людьми;

- Организация и проведение дискотек, вечеров отдыха и многожанровых программ культурно - досугового содержания для различных социальных категорий жителей города и членов их семей;

- Занятия в кружках (студиях) различных жанров;

- Предоставление на договорной основе в краткосрочный прокат сценических и театральных костюмов, звукоусилительной и воспроизводящей аппаратуры;

- Написание фонограмм и аранжировка музыкальных произведений;

- Проведение совместных мероприятий с предприятиями, организациями и учреждениями различных организационно-правовых форм.


Отдельные виды деятельности могут осуществляться учреждением только на основании специального разрешения (лицензии). Перечень таких видов деятельности устанавливается законодательством РФ.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. Основными требованиями к информированию о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

- оперативность представления информации об административных процедурах.

2.1.2. Информация о муниципальной услуги является открытой и общедоступной. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет ГЦПМ и ДОО. 

2.1.3. Информация о месте нахождения, графике работы МБУ «ГЦПМ и ДОО»:

2.1.3.1.Место нахождения и режим работы МБУ «ГЦПМ и ДОО»:

Адрес: Смоленская область, г. Десногорск, 6 микрорайон, пристройка к общежитию на 442 места, Блок «Б». Е-mail – molodzentr@yandex.ru, тел. 3-25-04, факс – 3-13-55

2.1.3.2.Режим работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.4. Информация о порядке предоставление муниципальной услуги может быть получена при личном обращении в МБУ «ГЦПМ и ДОО», информационном стенде, по телефону, электронной почте, а также на официальном сайте Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области: http://admin.smolensk.ru/~desnogorsk.
Информирование заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации или на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

2.1.5. По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

 - о месте нахождения, почтовом и электронном адресе и графике работы ГЦПМ и ДОО;

- об основных видах деятельности и полномочиях МБУ «ГЦПМ и ДОО»;

- о нормативно - правовых актах по вопросам организации мероприятий на территории города Десногорска.

При ответах на телефонные и устные обращения специалисты МБУ «ГЦПМ и ДОО»  подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут.

2.1.6. Иная информация по предоставлению муниципальной услуги может быть получена при личном или письменном обращении.

Ответы на письменные обращения направляются почтой (электронной почтой) в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения, либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

2.2. Порядок, форма и место размещения информации:

2.2.1. На официальном сайте Администрации, информационных стендах, размещаемых в помещении МБУ «ГЦПМ и ДОО» содержится следующая информация:

перечень получателей муниципальной услуги;

режим приема граждан;

данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов, адресов электронной почты, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

основания для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действия, бездействия специалистов ГЦПМ и ДОО.

2.2.2. Раздаточные информационные материалы (например, брошюры, буклеты) находятся в помещениях, предназначенных для приема пользователей муниципальной услуги, раздаются в местах проведения мероприятий, а также размещаются в иных местах предоставления муниципальной услуги.

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в здании, оборудованном отдельным входом. Вход и выход из помещения должны быть оборудованы соответствующими указателями.

2.3.2. Помещения для проведения мероприятий по организации работы с детьми и молодежью должны обеспечиваться подсобными, санитарно-бытовыми, административно-хозяйственными помещениями, укомплектовываться необходимой мебелью, техническими средствами, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, соответствовать световым, техническим параметрам и требованиям, отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности, пожарной безопасности.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), раздевалками и местами для хранения верхней одежды посетителей.

2.3.3. На мероприятии должны быть обеспечены пожарная безопасность, охрана правопорядка, дежурство скорой медицинской помощи (при необходимости), а также санитарная уборка территории после окончания мероприятия. Проведение мероприятия на открытой площадке возможно при комфортных погодных условиях.

2.3.4. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Места ожидания должны быть оборудованы стульями или скамьями.

2.3.5. Прием пользователей осуществляется сотрудниками МБУ «ГЦПМ и ДОО» в оборудованных кабинетах, оформленных соответствующими указателями, информационными стендами. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для пользователей.

Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- режима работы.

2.4. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) равные права и возможности по получению муниципальной услуги;

2) общая информированность о порядке и способах предоставления муниципальной услуги (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по электронной почте, по факсимильной связи);

3) возможность выбора способа обращения для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Основные факторы, влияющие на качество предоставления муниципальной услуги в области молодёжной политики:

-  разработка документов по проведению мероприятий (положение о проведении, смета расходов, сценарный план мероприятия, договора с привлеченными организациями и специалистами, другие документы необходимые для предоставления муниципальной услуги); 
- информационное сопровождение процесса разработки и проведения мероприятия (анонс в СМИ и сети Интернет, расклейка афиш, распространение информационных листовок), при этом, форма, способы и каналы распространения информации должны быть адекватными целевой аудитории мероприятия, учитывать территориальный масштаб мероприятия; 
- материально-техническое обеспечение процесса разработки и проведения мероприятий должно предполагать наличие необходимого оборудования и техники, помещений, транспортных средств, телефонной линии, расходных материалов и других ресурсов; 
- все организационные действия в рамках процесса разработки и проведения мероприятий должны быть распределены между специалистами согласно должностным инструкциям, выполняться в установленные сроки; 
- специалист, задействованный в процессе разработки и проведения мероприятия должен иметь необходимую и достаточную квалификацию и профессиональные навыки.
2.6. При оценке качества предоставления муниципальной услуги используются следующие критерии:

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

- результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов).
- доля населения, участвующего в мероприятии, по отношению к численности населения муниципального образования.

- динамика количества мероприятий, проведённых в течение года.

- количество обоснованных письменных жалоб на оказываемые ГЦПМ и ДОО услуги.

 - динамика количество молодых людей, состоящих в молодежных общественных объединениях, клубных формированиях

- динамика  количества молодых людей, вовлечённых в подготовку и проведение мероприятий.

- процент выполнения календарного плана.
2.7. Перечень документов, предъявляемых для участия детей и молодежи в организуемых мероприятиях, определяется Положением о мероприятии.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается приказом директора МБУ «ГЦПМ и ДОО», а также определяется муниципальными правовыми актами.

2.9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является собственная инициатива заявителя, не соответствие возраста заявителя на получение муниципальной услуги, несоблюдение требований положений о проведении мероприятия, нарушение правил поведения в общественных местах.

2.9.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено или отменено в случае наступления чрезвычайных положений, стихийных бедствий, массового беспорядка, обстоятельства, угрожающего жизни и здоровью граждан.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. планирование мероприятий;

3.1.2. подготовка к проведению мероприятий;

3.1.3. осуществление мероприятий;

3.1.4. аналитический отчет о проведении мероприятий.

3.2. Планирование мероприятий:

3.2.1. Началом действий является поручение (письменное или устное) директора МБУ «ГЦПМ и ДОО» специалистам, ответственным за реализацию направлений работы с детьми и молодежью, о подготовке Плана мероприятий на следующий год.

3.2.2. В течении пяти рабочих дней специалисты МБУ «ГЦПМ и ДОО» проводят:

- анализ реализации направлений работы с детьми и молодежью за год, предшествующий планируемому году, путем сбора и обобщения соответствующей информации;

- подготовку предложений об организации и осуществлении мероприятий по каждому направлению работы с детьми и молодежью на следующий год для включения в проект Плана мероприятий;

- составление проекта Плана мероприятий на соответствующий год; 
3.2.3. Директор МУ «ГЦПМ и ДОО» в течении  трёх рабочих дней проверяет проект Плана мероприятий и предает его для согласования председателю «КК и МП» Администрации г. Десногорска.
3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является утвержденный директором план мероприятий на соответствующий год.

3.3. Подготовка к проведению мероприятий:

3.3.1. Основанием для подготовки проведения мероприятия служит План проведения мероприятий.

3.3.2. Началом действий является поручение директора МУ «ГЦПМ и ДОО»   специалистам, ответственным за реализацию соответствующего направления работы с детьми и молодежью, об организации осуществления соответствующего мероприятия.

3.3.3. Административная процедура включает в себя следующую последовательность действий:

- в случае необходимости (в зависимости от уровня мероприятия)  разработка положения о проведении мероприятия специалистами МБУ «ГЦПМ и ДОО» не позднее, чем за 3 недели до срока проведения мероприятия;
- в течение трёх рабочих дней издание, утверждение и согласование Положения с  организаторами мероприятия;   
- в случае необходимости финансовых затрат, составление подробной сметы расходов,  составленной в соответствии с установленными требованиями. Положение и смета расходов утверждаются  в течение трёх рабочих дней приказом директора МБУ «ГЦПМ и ДОО» о проведении мероприятия;

- за 2 недели до срока проведения мероприятия специалистами МБУ «ГЦПМ и ДОО»  с участием привлеченных лиц по организации и проведению разрабатывается сценарный план, либо сценарий мероприятия;

- специалисты МБУ «ГЦПМ и ДОО» в течение пяти рабочих дней с момента подписания правового акта о проведении мероприятия информируют население о проведении мероприятия посредством:
а)  информирования на сборах учащейся, студенческой и работающей молодежи;

б) размещения информации на официальных интернет – ресурсах,
в) размещения соответствующей информации в средствах массовой информации или на информационных стендах в местах исполнения муниципальной услуги;

г) тематических публикаций и телепередач;

д) иными не запрещёнными законом способами (афиши, приглашения);

- специалисты МБУ «ГЦПМ и ДОО»  в срок, установленный в правовом акте, о проведении мероприятия принимают заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц;

- МБУ «ГЦПМ и ДОО» проводит, по мере необходимости, в период подготовки мероприятий сборы работающей, студенческой и учащейся молодежи, консультации, встречи, семинары, в которых рассматриваются вопросы по организации мероприятия.

3.3.4. Срок выполнения административного действия определяется в приказе о проведении мероприятия.
3.4. Осуществление мероприятий:
- основанием для начала проведения мероприятия является наступление даты проведения мероприятия; 

- в ходе проведения мероприятия специалист МБУ «ГЦПМ и ДОО»  принимает участие в церемонии открытия, награждения, закрытия, осуществляет мониторинг проведения мероприятия; 

3.4.1. Контроль за проведением мероприятия осуществляют руководители МБУ «ГЦПМ и ДОО» в виде запроса устной или письменной отчетности у исполнителя организации мероприятия.

3.4.2. Результатом выполнения административной процедуры является проведение мероприятия.

3.5. Аналитический отчет о проведении мероприятий:

3.5.1. По итогам проведения мероприятий специалисты МБУ «ГЦПМ и ДОО», ответственные за организацию соответствующего мероприятия, в течение трёх рабочих дней после проведения мероприятия представляют директору МБУ «ГЦПМ и ДОО» отчёт о проведении мероприятия.

3.5.2. После предоставления муниципальной услуги специалисты МБУ «ГЦПМ и ДОО»  анализируют процесс организации и проведение мероприятия, подводят итоги и освещают их в средствах массовой информации, а также размещают их на официальных интернет – ресурсах; 

3.5.3. По результатам деятельности, направленной на предоставление муниципальной услуги, директор МБУ «ГЦПМ и ДОО» ежегодно до 25 декабря представляет подробный письменный отчет о работе МБУ «ГЦПМ и ДОО» по оказанию муниципальных услуг председателю «КК и МП» Администрации г. Десногорск.

Результаты мониторинга (анализа) основных показателей работы МБУ «ГЦПМ и ДОО»  используются для последующего планирования деятельности в области молодежной политики, а также для подготовки отчетной и аналитической информации.
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 исполнением настоящего административного регламента осуществляется директором МБУ «ГЦПМ и ДОО» .
4.2. Персональная ответственность руководителя и специалистов МБУ «ГЦПМ и ДОО»  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на нарушение их прав в области молодежной политики, или решение, действия специалистов МУ «ГЦПМ и ДОО».

4.4. «КК и МП» Администрации г. Десногорска осуществляет периодические проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании приказов «КК и МП».

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным вопросам) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя по результатам предоставления муниципальной услуги).

 4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) и решения специалистов МБУ «ГЦПМ и ДОО»  могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы в «КК и МП» и Администрацию, в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться в «КК и МП»  и (или) МБУ «ГЦПМ и ДОО» с жалобой лично или направить её по почте, электронной почте.

5.3. Директор МБУ «ГЦПМ и ДОО»  проводит личный прием заявителей.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.

5.5. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. Письменное обращение в течение двух дней с момента поступления в МБУ «ГЦПМ и ДОО»  подлежит обязательной регистрации в соответствующем журнале.

5.7.В случае, если в жалобе содержатся вопросы или сведения, не относящиеся к компетенции МБУ «ГЦПМ и ДОО», то она в пятидневный срок пересылается в орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации жалобы.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.10. При получении письменной жалобы, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.11. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.13. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов «КК и МП» и (или) МБУ «ГЦПМ и ДОО».

5.14. Граждане вправе обжаловать действия (бездействия) МБУ «ГЦПМ и ДОО» в судебном порядке в соответствии с процессуальным законодательством.
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