КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ОТРАДНЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  18 июня 2012  № 191

Об утверждении административных регламентов

предоставления  муниципальных услуг в сфере молодежной политики

(раздел «Молодежная политика»)
  В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением  Правительства Ленинградской области от 25.08.2008 № 249 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) органами исполнительной власти Ленинградской области», распоряжением администрации муниципального образования «Город Отрадное» от 21.02.2011г.№13 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации, муниципальными учреждениями муниципального образования «Город Отрадное»», Постановлением администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области от 16.04.2012 года №111 «Об утверждении базовых (отраслевых) перечней муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области администрация Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области

п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги  «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми, подростками и молодежью» на территории Отрадненского городского поселения  Кировского муниципального района Ленинградской области. (Приложение  1).

2. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация работы по увековечиванию памяти павших воинов»  на территории Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области. (Приложение 2).

3. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Вовлечение молодежи в социальную практику, включая: патриотическое воспитание, добровольческое движение, трудовые отряды» на территории Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области. (Приложение 3).


4. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация  и проведение мероприятий, направленных на профилактику социальных деструкций»  на территории Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области. (Приложение 4).

5. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация социально-психологической консультации молодежи»  на территории Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области. (Приложение 5).

6. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Создание условий по поддержке молодежи и молодежных объединений»  на территории Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области. (Приложение 6).


7. Отделу по организационным вопросам  администрации (Пиуновой Н.А.) опубликовать в газете «Отрадное, вчера, сегодня, завтра» настоящее  постановление и разместить его на официальном сайте администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области.


8. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.


9. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по общим вопросам Веселову И.С.

Глава администрации                                                                                Е.В.Ларионов 

                                                                                     УТВЕРЖДЕН  

  постановлением администрации

                                                                               Отрадненского городского поселения 

                                                                                 Кировского муниципального района 

                                                                                         Ленинградской области

                                                                          от   18.06.2012 № 191

                    ( Приложение 1)

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми, 

подростками и молодежью»

(раздел «Молодежная политика»)
Раздел 1.  Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления  муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми, подростками и молодежью» определяет порядок предоставления муниципальной функции «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми, подростками и молодежью» (далее – муниципальная функция), сроки и последовательность действий (административные процедуры) МУБК «КЦ «Фортуна» при осуществлении полномочий по организации процесса предоставления муниципальной услуги.

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

· Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

· Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями);

· Законом РФ от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (с изменениями от 09.02.2009);

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями;

· Распоряжением администрации муниципального образования «Город Отрадное» от 21.02.2011г.№13 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации»;

· Постановление администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области от 16.04.2012 года №111 «Об утверждении базовых (отраслевых) перечней муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области»

· Устав Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области;

· Устав МБУК КЦ «Фортуна»

· Долгосрочная целевая программа «Молодежь на 2011-2014»;

· Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области и Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области.

1.3. Муниципальная работа (услуга) выполняется подведомственным учреждением администрации Отрадненского городского поселения  Кировского муниципального района Ленинградской области Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Культурным центром «Фортуна» (далее МБУК «КЦ «Фортуна»).
1.4. Получателями муниципальной услуги  являются жители города, в возрасте от 14 до 35 лет, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья (в индивидуальном порядке возможен доступ  лиц младшего и старшего возрастов) (далее – получатели).

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

- исполнительными органами государственной власти Ленинградской области;

- органами местного самоуправления;

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

- молодежными и детскими общественными объединениями, иными общественными объединениями, осуществляющими работу в отношении жителей города Отрадное в возрасте от 14 до 35 лет; 

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

Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми, подростками и молодежью»

2.2. Муниципальная услуга предоставляется МБУК «КЦ «Фортуна»: 

Место нахождения и почтовый адрес: Ленинградская обл., Кировский район, г.Отрадное, ул. Гагарина, д.1, тел. 4-38-63, e-mail: mukfortuna@mail.ru.

Сведения о местонахождении учреждения, его почтовом адресе, адресе электронной почты, контактных телефонах, о графике работы размещены на официальном сайте Отрадненского городского поселения – www.оtradnoe-na-neve/ru, 490.ru.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является повышение качества и доступности проводимых на территории г.Отрадное мероприятий по работе с детьми и молодежью.

2.3.1. Нормативную основу практической работы в области предоставления муниципальной услуги в сфере молодежной политики получателям составляет настоящий Регламент.

2.3.2. Основные факторы, влияющие на качество предоставления муниципальной услуги:

-  наличие и состояние документов процесса разработки и проведения мероприятий по  работе с детьми, подростками и молодежью (положение о проведении, смета расходов, сценарный план мероприятия, договора с привлеченными организациями и специалистами, другие документы по муниципальной функции); 

-  информационное сопровождение процесса разработки и проведения мероприятия по работе с детьми, подростками и молодежью (анонс в СМИ и сети Internet, 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 по работе с детьми, подростками и молодежью 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 по  работе с детьми, подростками и молодежью должны быть распределены между работниками учреждения согласно должностным инструкциям, выполняться в установленные сроки; 

-   работник, задействованный в процессе разработки и проведения мероприятия по работе с детьми и молодежью, должен иметь необходимую и достаточную квалификацию и профессиональные навыки. 

2.4. Перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

          2.4.1. Подготовка нормативных документов по организации и проведению мероприятия:

· основанием для подготовки проведения  мероприятия служит План мероприятий долгосрочной целевой программы «Молодежь на 2011-2014» и план проведения мероприятий, разработанный помесячно;

· работник МБУК «КЦ «Фортуна, ответственный за проведение мероприятия, готовит Положение о проведении мероприятия в срок не позднее тридцати дней до начала мероприятия;

· руководитель МБУК «КЦ «Фортуна утверждает Положение о проведении мероприятия в срок не позднее пятнадцати дней до начала мероприятия и согласовывает его с главой администрации;

· Положением о проведении мероприятия оговариваются: цели и задачи мероприятия, сроки и место проведения мероприятия.

2.4.2. Подготовка мероприятия:

· Работник МБУК «КЦ «Фортуна», ответственный за проведение мероприятия, предоставляет Положение о проведении мероприятия по запросу физических или юридических лиц;

· Руководитель МБУК «КЦ «Фортуна  проводит по мере необходимости, в период подготовки мероприятия встречи, совещания, консультации, в которых рассматриваются вопросы организации мероприятия;

· в течение всего периода подготовки мероприятия руководитель МБУК «КЦ «Фортуна» осуществляется контроль за его подготовкой.

2.4.3. Требования к внешним условиям и безопасности при проведении мероприятия: 

· условия проведения  мероприятий  должны быть безопасными для жизни, здоровья и имущества получателей и окружающей среды; 

· помещения, выбираемые для организации мероприятий, должны соответствовать акустическим, световым, техническим параметрам и требованиям; 

· помещения должны обеспечиваться подсобными, санитарно-бытовыми, административно-хозяйственными помещениями, спортивным инвентарем, укомплектовываться необходимой мебелью, техническими средствами, охранным противопожарным оборудованием, отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности; 

· 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.

2.4.4. Проведение мероприятия:

· основанием   для  начала действия  по координации проведения мероприятия является наступление даты проведения мероприятия;

· в ходе проведения мероприятия руководитель МБУК «КЦ «Фортуна принимает участие в церемонии открытия, награждения и закрытия.

2.5. Основанием для отказа в исполнении муниципальной услуги является несоблюдение всех административных процедур, указанных в настоящем регламенте, а также  предоставление необходимых документов в отдел, указанных в разделе 3 настоящего регламента. 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется за счет средств бюджета Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области.

2.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются в случае непосредственного обращения в учреждение, подробно и в вежливой (корректной) форме работниками учреждения. При необходимости часы приема заявителей для консультаций согласуются по телефону 4-36-83.

2.8. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной. Получение информации физическим лицам по вопросам предоставления муниципальной функции, а также о ходе ее исполнения можно получить по телефону, на личном приеме в отделе или направить письменное обращение. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшем телефонный звонок.  Ответы на письменные обращения, включая сообщения по электронной почте,  направляются почтой в адрес  физических лиц в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения, либо выдаются на руки с соблюдением вышеуказанного срока.

Раздел 3.  Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- подготовка  нормативных документов по организации и проведению   мероприятия;

- подготовка   мероприятия, в том числе информирование физических или юридических лиц; 

-  проведение  мероприятия. 

3.2. Основанием для подготовки мероприятия служит план мероприятий долгосрочной муниципальной целевой программы, проводимый на территории Отрадненского городского  поселения Кировского муниципального района Ленинградской области и план проведения мероприятий, разработанный помесячно. 

3.3.  Подготовка нормативных документов  для проведения  мероприятия.

3.3.1.Работник МБУК «КЦ «Фортуна», ответственный за проведение мероприятия,  готовит  Положение  о проведении мероприятия в срок не позднее трех недель до начала мероприятия. На основании положения готовится правовой акт администрации и приказ по МБУК «КЦ «Фортуна» об его проведении.

3.3.2. Положением  о проведении мероприятия оговариваются: цели и задачи мероприятия, сроки и место проведения, участники мероприятия, условия проведения мероприятия (в том числе финансовые), порядок определения победителей (если таковые имеются).

3.4.  Подготовка мероприятия.

3.4.1.Руководитель МБУК «КЦ «Фортуна определяет организатора проведения мероприятия, формирует состав оргкомитета, экспертного совета, жюри.

3.4.2. Работник МБУК «КЦ «Фортуна», ответственный за проведение мероприятия, предоставляет Положение (как основной документ) о мероприятии по запросу физических или юридических лиц, а также размещает на официальном сайте Администрации, если мероприятие является общегородским, в срок не позднее двух недель до начала мероприятия.

3.4.3. После предоставления  заявки (форма заявки и срок ее подачи оговаривается Положением о проведении мероприятия) на участие в мероприятии  работник  МБУК «КЦ «Фортуна»  включает лицо, подавшее заявку,  в состав участников  мероприятия в срок не позднее 3-х дней до начала мероприятия.

3.4.4. Руководитель МБУК «КЦ «Фортуна» проводит, по мере необходимости, в период подготовки мероприятий  консультации, встречи, совещания, в которых рассматриваются вопросы по организации мероприятия. Консультирование организаторов мероприятия проводится по мере необходимости в течение всего периода подготовки мероприятия.

 3.4.5. В течение всего периода подготовки мероприятия руководителем МБУК «КЦ «Фортуна» осуществляется контроль за деятельностью организаторов  мероприятия (написание сценария, материально-техническое обеспечение, обеспечение художественного и  музыкального оформления мероприятия, организационная деятельность, подготовка призов и дипломов).

3.5.  Проведение  мероприятия.

3.5.1. Работник МБУК «КЦ «Фортуна» в ходе проведения мероприятия с детьми, подростками и молодежью: 

- выступают в качестве организаторов, почетных гостей, членов жюри и пр.;

- осуществляют контроль за работой жюри, судейской коллегии, экспертной группы;

-  осуществляют анализ хода проведения мероприятия.

3.6 Ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель МБУК «КЦ «Фортуна».

3.7 Работник МБУК «КЦ «Фортуна» с момента подписания правового акта или положения информируют получателей муниципальной услуги посредством:

а) информации непосредственно в помещении отдела;

б) информирования молодежи на Советах  учащейся, студенческой и работающей молодежи;

в) размещение информации о городских мероприятиях на интернет-сайтах, а также посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации или на информационных стендах (афиши) в местах исполнения муниципальной услуги и нахождения получателей;

г) тематических публикаций, радиопередач и телепередач.

3.8. В ходе проведения мероприятия руководитель МБУК «КЦ «Фортуна осуществляет мониторинг проведения мероприятия.

3.9. Результат выполнения действия – подробный отчет по итогам проведения мероприятия публикуется в средствах массовой информации.    

Раздел 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента.


4.1. Текущий контроль за исполнением регламента  осуществляется заместителем главы администрации по общим вопросам постоянно. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками МБУК «КЦ «Фортуна» положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ленинградской области и органов местного самоуправления.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации по общим вопросам.


4.4. Внеплановый контроль за соблюдением и исполнением работниками МБУК «КЦ «Фортуна» Регламента осуществляется главой администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области в форме служебного расследования  при поступлении претензий и жалоб от получателей услуг по вопросам исполнения  муниципальной услуги.

4.5. Персональная ответственность работников МБУК «КЦ «Фортуна» по исполнению настоящего Регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел 5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

 и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц или муниципальных служащих.

            5.1. Получатели имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя руководителя МБУК «КЦ «Фортуна», в администрацию Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области.

5.2. Получатель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики работников  МБУК «КЦ «Фортуна» непосредственно руководителю МБУК «КЦ «Фортуна» или заместителю главы администрации по общим вопросам.

 5.3. В соответствии со статьей 4 Закона РФ от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» гражданин вправе обжаловать действия и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, в суд либо к вышестоящему в порядке подчиненности муниципальному или исполнительному органу.

            5.4. Получатели имеют право на обжалование (оспаривание) действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке. На основании ст. 254 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин, организация вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа власти, должностного лица, если считают, что нарушены их права и свободы.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной работы (услуги)

                                                          «Организация и осуществление мероприятий 

по работе с детьми, подростками и молодежью»
	Наименование 

учреждения
	Ф.И.О. 

руководителя
	Контактный

 Телефон
	Почтовый адрес

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры  «Культурный центр «Фортуна» муниципального образования Отрадненское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области

(МБУК «КЦ «Фортуна» МО «Город Отрадное»)
	Зименкова 

Людмила 

Александровна

Дашонок 

Наталья 

Александровна
	8(81362) 43863

8(81362) 43863
	187330,

Ленинградская область,

Кировский район,

г.Отрадное

ул.Гагарина д.1


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной работы (услуги)

«Организация и осуществление мероприятий 

по работе с детьми, подростками и молодежью»

Блок-схема

последовательности действий при выполнении

муниципальной работы (услуги)

	· Использование календаря знаменательных дат и государственных праздников
	___
	Формирование перспективного годового плана работы 
	___
	Организация и проведение памятных мероприятий, митингов и акций по увековечиванию памяти павших воинов;


УТВЕРЖДЕН  

Постановлением администрации

                                                                            Отрадненского 
городского поселения 

                                                                              Кировского
 муниципального района 

                                                                                         Ленинградской области

                                                                            от   18.06.2012 № 191

                                                                                                       ( Приложение 2)

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

 «Организация работы по увековечиванию памяти павших воинов»

(раздел «Молодежная политика»)
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной работы (услуги) «Организация работы по увековечиванию памяти павших воинов» в сфере Молодежной политики (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества выполнения и доступности муниципальной работы (услуги), создания комфортных условий для исполнения муниципальной работы (услуги) «Организация работы по увековечиванию памяти павших воинов» в сфере молодежной политики (далее – муниципальная работа (услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнения муниципальной работы (услуги).

1.2. Муниципальная работа (услуга) выполняется подведомственным учреждением администрации Отрадненского городского поселения  Кировского муниципального района Ленинградской области Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Культурным центром «Фортуна» (далее МБУК «КЦ «Фортуна»).
1.3. Получателями муниципальной работы (услуги) является население МО «Город Отрадное», независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
1.4.
Выполнение муниципальной работы (услуги) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 07.02.1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральный закон от 09.10.1992 г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

  - Закон  Российской Федерации от 14.01.93 г.  №4292 «Об увековечивании памяти погибших при защите Отечества» (с изменениями и дополнениями)

  - Постановление администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области от 16.04.2012 года №111 «Об утверждении базовых (отраслевых) перечней муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области»;

- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурный Центр «Фортуна»»;

          - Долгосрочная целевая программа «Молодежь на 2011-2014»;

- Локальные документы учреждения: структура учреждения, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции;

- Организационно-распорядительные документы учреждения: планы и отчеты учреждения, приказы, распоряжения, указания, статические отчеты, журнал учета работы учреждения;

1.5.
Примерные понятия и определения:

- муниципальная работа (услуга) – предоставление возможности любым физическим или юридическим лицам на получение услуг по организации досуга в порядке, установленном действующим законодательством;

- пользователь работы (услуги) (заявитель) – физическое или юридическое лицо, обратившееся в МБУК КЦ «Фортуна» за предоставлением муниципальной работы (услуги);

- административное действие – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках выполнением муниципальной работы (услуги);

- должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках выполнения муниципальной (работы) услуги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной работы (услуги)

2.1. Порядок информирования о правилах выполнения муниципальной работы (услуги):

2.1.1. Информирование о выполнении муниципальной работы (услуги) может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в СМИ, в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах или иными способами, позволяющими осуществлять информирование, издание информационных материалов (брошюр, буклетов);

2.1.2. На информационном стенде МБУК КЦ «Фортуна» должна располагаться следующая информация:

- сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) МБУК «КЦ «Фортуна»;

- сведения о графике, режиме работы МБУК  КЦ «Фортуна»;

 - информация о месте проведения мероприятия, сведения (Ф.И.О.) об ответственном за выполнение муниципальной работы (услуги);

2.2. Предоставление муниципальной работы (услуги) осуществляется на бесплатной основе (на основании пригласительных билетов или свободного посещения мероприятия получателями услуги) за счет средств бюджетного финансирования.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной работы (услуги) является военно-патриотическое воспитание молодого поколения, увековечивание памяти павших воинов.

2.4. Требования к выполнению муниципальной работы (услуги):

2.4.1. Площадь, занимаемая МБУК  «КЦ «Фортуна», территория МО «Город Отрадное», должна обеспечивать размещение работников и получателей работы (услуги).

2.4.2. В МБУК «КЦ «Фортуна» должны соблюдаться правила пожарной безопасности, стандарты, строительные нормы и другие, утвержденные в установленном порядке нормативными документами, регламентирующие требования пожарной безопасности.

Аптечки для оказания первой медицинской помощи должны находиться на видном, легкодоступном месте.

2.4.3. МБУК «КЦ «Фортуна» должно быть оснащено специальным оборудованием, современной аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых населению услуг патриотической направленности.

2.4.4. Специальное оборудование и аппаратуру (в соответствии с назначением помещений) следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

2.4.5. Режим работы МБУК  «КЦ «Фортуна», в том числе в выходные дни, устанавливается с учетом потребностей населения и интенсивности его посещения по согласованию с  администрацией МО «Город Отрадное».

2.4.6. Оказание услуг должно сопровождаться гуманным и доброжелательным отношением работников МБУК «КЦ «Фортуна» к получателям услуг. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники МБУК КЦ «Фортуна» должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности.

2.5. Приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги (работы):

2.5.1. В предоставлении муниципальной услуги (работы) может быть отказано по следующим основаниям:

- обращение за получением муниципальной услуги лица в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее) или в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

- нарушение лицом правил общественного порядка;

- отсутствие технических условий и возможностей для организации услуг в учреждении;

2.5.2. Посетители МБУК КЦ «Фортуна» МО «Город Отрадное», нанесшие вред имуществу или персоналу данного учреждения, несут ответственность в установленном законом порядке.

3. Административные процедуры

3.1. Муниципальная работа (услуга) «Организация работы по увековечиванию памяти павших воинов» включает в себя следующие виды деятельности:

- организация и проведение захоронений останков погибших воинов, митингов, памятных мероприятий, акций;

3.2. Муниципальная работа (услуга) оказывается для граждан всех возрастных групп.

       3.3. Муниципальная работа (услуга) предоставляется МБУК КЦ «Фортуна»» в соответствии с Долгосрочной целевой программой «Молодежь на 2011-2014»;

3.4. Этапы выполнения муниципальной работы (услуги):

Организация, подготовка и проведение мероприятий по увековечиванию памяти павших воинов производится на бесплатной основе и состоит из следующих этапов:


- планирование муниципальным учреждением культуры проведения памятных мероприятий и митингов;

- подготовка к выполнению муниципальной работы (услуги);

- предоставление информации о времени и месте проведения памятных мероприятий и митингов;

- проведения памятных мероприятий, митингов и акций по увековечиванию памяти павших воинов;

4. Порядок и формы контроля над выполнением муниципальной работы (услуги)

4.1. Контроль над выполнением муниципальной работы (услуги) осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль осуществляется директором МБУК «КЦ «Фортуна». Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный контроль - по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления работ (услуг);

- плановый контроль - контроль по направлениям деятельности;

4.3. Выявленные недостатки по выполнению муниципальных работ (услуг) анализируются и рассматриваются на комиссиях по служебному расследованию с принятием мер к их устранению.

4.4. Внешний контроль над выполнением муниципальной работы (услуги) осуществляется работниками администрации  МО « Город Отрадное», в части соблюдения качества муниципальной услуги путем: 

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализа обращений и жалоб граждан в администрацию МО «Город Отрадное»..

4.5. Жалобы и заявления на некачественное выполнение работ (услуг) подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления и рассмотрению директором МБУК «КЦ«Фортуна» либо работниками администрации МО «Город Отрадное» в 30-дневный срок, а их заявителю дается письменный ответ о принятых мерах.

4.6. В случае выявления нарушений прав граждан, по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе выполнения муниципальной работы (услуги)

В случае, если посетитель (заявитель) (его законный представитель) не согласен с ходом исполнения и (или) результатом выполнения муниципальной работы (услуги), он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего регламента, в органе, ответственном за организацию выполнения муниципальной работы (услуги), или в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент по предоставлению муниципальной работы (услуги) является обязательным для учреждения, обеспечивающего выполнение муниципальной работы (услуги).

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной работы (услуги)

«Организация работы по увековечиванию

памяти павших воинов»

	Наименование 

учреждения
	Ф.И.О. 

руководителя
	Контактный

 Телефон
	Почтовый адрес

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры  «Культурный центр «Фортуна» муниципального образования Отрадненское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области

(МБУК «КЦ «Фортуна» МО «Город Отрадное»)
	Зименкова 

Людмила 

Александровна

Дашонок 

Наталья 

Александровна
	8(81362) 43863

8(81362) 43863
	187330,

Ленинградская область,

Кировский район,

г.Отрадное

ул.Гагарина д.1


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной работы (услуги)

«Организация работы по увековечиванию

памяти павших воинов»

Блок-схема

последовательности действий при выполнении

муниципальной работы (услуги)

	· Использование календаря знаменательных дат и государственных праздников
	___
	Формирование перспективного годового плана работы 
	___
	Организация и проведение памятных мероприятий, митингов и акций по увековечиванию памяти павших воинов;


УТВЕРЖДЕН  

постановлением администрации

                                                                            Отрадненского городского поселения 

                                                                              Кировского муниципального района 

                                                                                         Ленинградской области

                                                                                                 от   18.06.2012 № 191

(Приложение 3)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Вовлечение молодежи в социальную практику, включая: патриотическое воспитание, добровольческое движение, трудовые отряды»

(раздел «Молодежная политика»)
1. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (работы) «Вовлечение молодежи в социальную практику, включая: патриотическое воспитание, добровольческое движение, трудовые отряды» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества выполнения и доступности муниципальной услуги (работы), создания комфортных условий для исполнения муниципальной работы (услуги) «Вовлечение молодежи в социальную практику, включая: патриотическое воспитание, добровольческое движение, трудовые отряды» по разделу «Молодежная политика» (далее – муниципальная услуга (работа) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги (работы).
Муниципальная услуга (работа) выполняется подведомственным учреждением администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Культурным центром «Фортуна» (далее МБУК «КЦ «Фортуна»). (Приложение №1).

Получателями муниципальной работы (услуги) являются подростки, проживающие на территории Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области (далее МО «Город Отрадное»), в возрасте от 14 до 18 лет, независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

1.4.
Выполнение муниципальной работы (услуги) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

  - Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Постановление администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области от 16.04.2012 года №111 «Об утверждении базовых (отраслевых) перечней муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области»;

- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурный  центр «Фортуна»;

          - Долгосрочная целевая программа «Молодежь на 2011-2014»;

- Локальные документы учреждения: структура учреждения, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции;

- Организационно-распорядительные документы учреждения: планы и отчеты учреждения, приказы, распоряжения, указания, статические отчеты, журнал учета работы учреждения;

1.5.
Примерные понятия и определения:

- муниципальная работа (услуга) – предоставление возможности любым физическим или юридическим лицам на получение услуг по организации досуга в порядке, установленном действующим законодательством;

- пользователь работы (услуги) (заявитель) – физическое или юридическое лицо, обратившееся в МБУК  КЦ «Фортуна» МО «Город Отрадное» за предоставлением муниципальной работы (услуги);

- административное действие – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках выполнением муниципальной работы (услуги);

- должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках выполнения муниципальной (работы) услуги.

2. Требования к порядку выполнения муниципальной работы (услуги)

2.1. Порядок информирования о правилах выполнения муниципальной работы (услуги):

2.1.1. Информирование о выполнении муниципальной работы (услуги) может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в СМИ, в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах или иными способами, позволяющими осуществлять информирование;

2.1.2. На информационном стенде МБУК «КЦ «Фортуна» должна располагаться следующая информация:

- сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) МБУК «КЦ «Фортуна»;

- сведения о графике, режиме работы МБУК «КЦ «Фортуна»;

- информация о сроках формирования трудовых бригад, форма заявления для записи в трудовую бригаду, сведения (Ф.И.О.) об ответственном за выполнение муниципальной работы (услуги);

- перечень документов, необходимых для заключения срочного трудового договора: паспорт, ИНН, страховое свидетельство пенсионного фонда, лицевой счет сбербанка, открытый на имя заявителя (пользователя работы).

2.2. Выполнение муниципальной работы (услуги) осуществляется на бесплатной основе, за счет средств бюджетного финансирования. При этом подростку выплачивается денежное вознаграждение, размер которого зафиксирован в срочном трудовом договоре (при соблюдении условий договора).

2.3. Для получения муниципальной услуги (работы) подросток предоставляет в администрацию МО «Город Отрадное» следующие документы:


- заявление (в письменной форме);


- согласие родителей;


- копии паспорта, ИНН, страхового свидетельства, номер счета в отделении Сбербанка;


- иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (работы).

2.4. Конечным результатом выполнения муниципальной работы (услуги) является обеспечение организации занятости и материальная поддержка подростков от 14 до 18 лет, проживающих на территории МО «Город Отрадное».

2.5. Требования к выполнению муниципальной работы (услуги):

2.5.1. МБУК  КЦ «Фортуна» должно обладать необходимым инвентарем и подручными средствами для организации труда подростков в возрасте 14-18 лет.

2.5.2. Специальное оборудование следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

2.5.3. Соблюдение правил техники безопасности обязательно.

2.5.4. Наличие аптечки для оказания первой медицинской помощи обязательно.

2.6.    Приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги (работы):

2.6.1. В предоставлении муниципальной услуги (работы) может быть отказано по следующим основаниям:

- обращение за получением муниципальной услуги лица в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее) или в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

- нарушение лицом правил общественного порядка;

- в случае обращения за услугой (работой) лица, моложе 14 лет и старше 18 лет;

- в случае не предоставления документов, необходимых для заключения срочного трудового договора.

2.6.2. Посетители МБУК  «КЦ «Фортуна», нанесшие вред имуществу или персоналу данного учреждения, несут ответственность в установленном законом порядке.

3. Административные процедуры

3.1. Муниципальная работа (услуга) «Вовлечение молодежи в социальную практику, включая: патриотическое воспитание, добровольческое движение, трудовые отряды» включает в себя следующие виды деятельности:

- формирование трудовых бригад для организации временной занятости подростков в возрасте от 14 до 18 лет;

- проведение мероприятий патриотической направленности, в т.ч.создание патриотического клуба, обеспечение деятельности поискового отряда «Отрадное».

 - развитие добровольческого движения.
3.2. Муниципальная работа (услуга) оказывается  молодежи в возрасте от 14 до 35 лет, проживающим на территории МО «Город Отрадное».

       3.3. Муниципальная работа (услуга) выполняется МБУК «КЦ «Фортуна» МО «Город Отрадное» в соответствии с  Долгосрочной целевой программой «Молодежь на 2011-2014».

4. Порядок и формы контроля над выполнением муниципальной работы (услуги)

4.1. Контроль над выполнением муниципальной работы (услуги) осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль осуществляется директором МБУК «КЦ «Фортуна». Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный контроль - по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления работ (услуг);

- плановый контроль - контроль по направлениям деятельности;

4.3. Выявленные недостатки по выполнению муниципальных работ (услуг) анализируются и рассматриваются на комиссиях по служебному расследованию с принятием мер к их устранению.

4.4. Внешний контроль над выполнением муниципальной работы (услуги) осуществляется работниками администрации МО «Город Отрадное» в части соблюдения качества муниципальной услуги путем: 

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализа обращений и жалоб граждан в администрацию МО «Город Отрадное.

4.5. Жалобы и заявления на некачественное выполнение работ (услуг) подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления и рассмотрению директором МБУК КЦ «Фортуна» либо работниками администрации МО «Город Отрадное» в 30-дневный срок, а их заявителю дается письменный ответ о принятых мерах.

4.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения муниципальной работы (услуги)

В случае, если посетитель (заявитель) (его законный представитель) не согласен с ходом исполнения и (или) результатом выполнения муниципальной работы (услуги), он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего регламента, в органе, ответственном за организацию выполнения муниципальной работы (услуги), или в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент по выполнению муниципальной работы (услуги) является обязательным для учреждения, обеспечивающего выполнение муниципальной работы (услуги).

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
  Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Вовлечение молодежи в социальную

 практику, включая: патриотическое воспитание, 

добровольческое движение, трудовые отряды»

	Наименование 

учреждения
	Ф.И.О. 

руководителя
	Контактный

 Телефон
	Почтовый адрес

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры  «Культурный центр «Фортуна» муниципального образования Отрадненское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области

(МБУК «КЦ «Фортуна» МО «Город Отрадное»)
	Зименкова 

Людмила 

Александровна

Дашонок 

Наталья 

Александровна
	8(81362) 43863

8(81362) 43863
	187330,

Ленинградская область,

Кировский район,

г.Отрадное

ул.Гагарина д.1


УТВЕРЖДЕН  

постановлением администрации

                                                                            Отрадненского 
городского поселения 

                                                                              Кировского 
муниципального района 

                                                                                         Ленинградской области

                                                                          от   18.06.2012 № 191

                                                                                                         ( Приложение 4)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Организация и проведение мероприятий, направленных на профилактику социальных деструкций»

(раздел «Молодежная политика»)
1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной работы (услуги) «Организация и проведение мероприятий, направленных на профилактику социальных деструкций» по разделу  «Молодежная политика» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества выполнения и доступности муниципальной работы (услуги), создания комфортных условий для исполнения муниципальной работы (услуги) «Организация и проведение мероприятий, направленных на профилактику социальных деструкций» по разделу «Молодежная политика» (далее – муниципальная работа (услуга)) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнения муниципальной работы (услуги).

1.2. Муниципальная работа (услуга) выполняется подведомственным учреждением администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Культурным центром «Фортуна» (далее МБУК «КЦ «Фортуна»). (Приложение №1).  

1.3. Получателями муниципальной работы (услуги) являются молодые люди, проживающие на территории МО «Город Отрадное», в возрасте от 14 до 30 лет, независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
1.4.
Выполнение муниципальной работы (услуги) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Административный Кодекс РФ;

- Семейный Кодекс РФ;

- Федеральный закон от 24.06 1999 № 120 «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 07.02.1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

-Федеральный закон от 09.10.1992 г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

-Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Распоряжение Правительства Российской федерации от 03.07.1996 г. №1063–р «О социальных нормативах и нормах»;

- Постановление администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области от 16.04.2012 года №111 «Об утверждении базовых (отраслевых) перечней муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области»;

- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурного Центра «Фортуна»;

        - Долгосрочная целевая программа «Молодежь на 2011-2014»;

- Локальные документы учреждения: структура учреждения, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции;

- Организационно-распорядительные документы учреждения: планы и отчеты учреждения, приказы, распоряжения, указания, статические отчеты, журнал учета работы учреждения.

1.5.
Примерные понятия и определения:

- муниципальная работа (услуга) – предоставление возможности любым физическим или юридическим лицам на получение услуг по организации досуга в порядке, установленном действующим законодательством;

- пользователь работы (услуги) (заявитель) – физическое или юридическое лицо, обратившееся в МБУК «КЦ «Фортуна» за предоставлением муниципальной работы (услуги);

- административное действие – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках выполнением муниципальной работы (услуги);

- должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках выполнения муниципальной (работы) услуги.

2. Требования к порядку выполнения муниципальной работы (услуги)

2.1. Порядок информирования о правилах выполнения муниципальной работы (услуги):

2.1.1. Информирование о выполнении муниципальной работы (услуги) может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в СМИ, в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах или иными способами, позволяющими осуществлять информирование, издание информационных материалов (брошюр, буклетов);

2.1.2. На информационном стенде МБУК «КЦ «Фортуна» должна располагаться следующая информация:

- сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) МБУК «КЦ «Фортуна»;

- сведения о графике, режиме работы МБУК КЦ «Фортуна»;

- информация о месте проведения мероприятия, сведения (Ф.И.О.) об ответственном за выполнение муниципальной работы (услуги);

2.2. Выполнение муниципальной работы (услуги) осуществляется на бесплатной основе (на основании пригласительных билетов или свободного посещения мероприятия получателями услуги) за счет средств бюджетного финансирования.

2.3. Конечным результатом выполнения муниципальной работы (услуги) является снижение фактов социально-деструктивного поведения молодежной среде, проживающей на территории МО  «Город Отрадное».

2.4. Требования к выполнению муниципальной работы (услуги):

2.4.1. Площадь, занимаемая МБУК «КЦ «Фортуна», территория МО «Город Отрадное», должна обеспечивать размещение работников и получателей работы (услуги).

2.4.2. В МБУК «КЦ «Фортуна» должны соблюдаться правила пожарной безопасности, стандарты, строительные нормы и другие, утвержденные в установленном порядке нормативными документами, регламентирующие требования пожарной безопасности.

Аптечки для оказания первой медицинской помощи должны находиться на видном, легкодоступном месте.

2.4.3. МБУК «КЦ «Фортуна» должно быть оснащено специальным оборудованием, современной аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых населению культурно-досуговых услуг.

2.4.4. Специальное оборудование и аппаратуру (в соответствии с назначением помещений) следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

2.4.5. Режим работы МБУК «КЦ «Фортуна», в том числе в выходные дни, устанавливается с учетом потребностей населения и интенсивности его посещения по согласованию администрации МО «Город Отрадное».

2.4.6. Оказание услуг должно сопровождаться гуманным и доброжелательным отношением работников МБУК «КЦ «Фортуна» к получателям услуг. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники МБУК «КЦ «Фортуна» должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности.

2.5. Приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги (работы):

2.5.1. В предоставлении муниципальной услуги (работы) может быть отказано по следующим основаниям:

- обращение за получением муниципальной услуги лица в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее) или в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

- нарушение лицом правил общественного порядка;

- отсутствие технических условий и возможностей для организации услуг в учреждении;

2.5.2. Посетители МБУК «КЦ «Фортуна», нанесшие вред имуществу или персоналу данного учреждения, несут ответственность в установленном законом порядке.

3. Административные процедуры

3.1. Муниципальная работа (услуга) «Организация и проведение мероприятий, направленных на профилактику социальных деструкций» по разделу «Молодежная политика» включает в себя следующие виды деятельности:

- проведение лекций, проведение акций;

3.2. Муниципальная работа (услуга) оказывается для молодых людей в возрасте от 14 до 30 лет, проживающих на территории МО «Город Отрадное».

        3.3. Муниципальная работа (услуга) выполняется МБУК КЦ «Фортуна» МО «Город Отрадное», в соответствии с Долгосрочной целевой программой «Молодежь на 2011-2014»;

3.4. Этапы выполнения муниципальной работы (услуги):

Организация, подготовка и проведение мероприятий, направленных на профилактику социальных деструкций, на бесплатной основе состоит из следующих этапов:


- планирование муниципальным учреждением культуры проведения мероприятий, направленных на профилактику социальных деструкций;

- подготовка к выполнению муниципальной работы (услуги);

- предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, направленных на профилактику социальных деструкций;

- предоставление услуги (выполнение работы).

4. Порядок и формы контроля над выполнением муниципальной работы (услуги)

4.1. Контроль над выполнением муниципальной работы (услуги) осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль осуществляется директором МБУК «КЦ «Фортуна». Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный контроль - по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления работ (услуг);

- плановый контроль - контроль по направлениям деятельности.

4.3. Выявленные недостатки по выполнению муниципальных работ (услуг) анализируются и рассматриваются на комиссиях по служебному расследованию с принятием мер к их устранению.

4.4. Внешний контроль над выполнением муниципальной работы (услуги) осуществляется работниками администрации МО «Город Отрадное» в части соблюдения качества муниципальной услуги путем: 

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализа обращений и жалоб граждан в администрацию МО «Город Отрадное».

4.5. Жалобы и заявления на некачественное выполнение работ (услуг) подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления и рассмотрению директором МБУК «КЦ «Фортуна», либо работниками администрации МО «Город Отрадное» в 30-дневный срок, а их заявителю дается письменный ответ о принятых мерах.

4.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых

 (принятых) в ходе выполнения муниципальной работы (услуги)

В случае, если посетитель (заявитель) (его законный представитель) не согласен с ходом исполнения и (или) результатом выполнения муниципальной работы (услуги), он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего регламента, в органе, ответственном за организацию выполнения муниципальной работы (услуги), или в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент предоставления муниципальной работы (услуги) является обязательным для учреждения, обеспечивающего выполнение муниципальной работы (услуги).

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация и проведение мероприятий,

направленных на профилактику

социальных деструкций»

	Наименование 

учреждения
	Ф.И.О. 

руководителя
	Контактный

 Телефон
	Почтовый адрес

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры  «Культурный центр «Фортуна» муниципального образования Отрадненское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области

(МБУК «КЦ «Фортуна» МО «Город Отрадное»)
	Зименкова 

Людмила 

Александровна

Дашонок 

Наталья 

Александровна
	8(81362) 43863

8(81362) 43863
	187330,

  Ленинградская область,

Кировский район,

г.Отрадное

ул.Гагарина, д.1


УТВЕРЖДЕН  

постановлением администрации

                                                                            Отрадненского 
городского поселения 

                                                                              Кировского 
муниципального района 

                                                                                         Ленинградской области

                                                                          от   18.06.2012 № 191              
          ( Приложение 5)

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Социально- психологическое консультирование молодежи»

(Раздел Молодежная политика)

I. Общие положения

1.1.Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Социально- психологическое консультирование молодежи» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по разделу «Молодежная политика» (далее – муниципальная работа (услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнения муниципальной работы (услуги).
1.2. Муниципальная работа (услуга) выполняется подведомственным учреждением администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Культурным центром «Фортуна» (далее МБУК «КЦ «Фортуна»).(приложение 1)
1.3. Получателями муниципальной работы (услуги) являются подростки, проживающие на территории МО «Город Отрадное», в возрасте от 14 до 18 лет, независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

1.5. Единицей измерения муниципальной услуги считается количество детей и родителей, обратившихся за консультацией.

1.6. Предоставление муниципальной работы (услуги) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

      - Конвенция о правах ребёнка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.;

- Федеральный закон от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

     - Федеральный закон от 24.06.1999 г. №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Распоряжение администрации муниципального  образования «Город Отрадное» от 21.02.2011г.№13 «О порядке разработки и  утвержэдения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации,муниципальными учреждениями муниципального образования «Город Отрадное»;

- Постановление  администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области от 16.04.2012 года № 111 «Об утверждении базовых (отраслей) перечней муниципальных услуг(работ),оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области

- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры культурный  центр «Фортуна» МО « Город Отрадное»;

- Локальные документы учреждения: структура учреждения, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции;

- Организационно-распорядительные документы учреждения: планы и отчеты учреждения, приказы, распоряжения, указания, статические отчеты, журнал учета работы учреждения;

-  Положение о Молодежном Совете г.Отрадное;

-  Долгосрочная целевая программа «Молодежь г.Отрадное».

1.7.
Примерные понятия и определения:

- муниципальная работа (услуга) – предоставление возможности любым физическим или юридическим лицам на получение услуг по организации досуга в порядке, установленном действующим законодательством;

- пользователь работы (услуги) (заявитель) – физическое или юридическое лицо, обратившееся в МБУК  КЦ «Фортуна» МО «Город Отрадное» за предоставлением муниципальной работы (услуги);

- административное действие – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках выполнением муниципальной работы (услуги);

- должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках выполнения муниципальной (работы) услуги.

2. Требования к порядку выполнения муниципальной работы (услуги)

2.1. Порядок информирования о правилах выполнения муниципальной работы (услуги):

2.1.1. Информирование о выполнении муниципальной работы (услуги) может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в СМИ, в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах или иными способами, позволяющими осуществлять информирование;

2.1.2. На информационном стенде МБУК «КЦ «Фортуна» должна располагаться следующая информация:

- сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) МБУК «КЦ «Фортуна»;

- сведения о графике, режиме работы консультантов.

2.2.Выполнение муниципальной работы (услуги) осуществляется на бесплатной основе, за счет средств Долгосрочной целевой программы «Молодежь на 2011-2014»
2.3. Конечным результатом выполнения муниципальной работы (услуги) является количественное  и качественное оказание консультативной помощи обратившимся.

2.4. Требования к выполнению муниципальной работы (услуги):

2.4.1. Площадь, занимаемая МБУК «КЦ «Фортуна», должна обеспечивать размещение работников и получателей работы (услуги).

2.4.2. В МБУК «КЦ «Фортуна»» должны соблюдаться правила пожарной безопасности, стандарты, строительные нормы и другие, утвержденные в установленном порядке нормативными документами, регламентирующие требования пожарной безопасности.

Аптечки для оказания первой медицинской помощи должны находиться на видном, легкодоступном месте.

2.4.3. МБУК «КЦ « Фортуна» должно быть оснащено специальным оборудованием, современной аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых населению  услуг.

2.4.4. Оказание услуги должно сопровождаться гуманным и доброжелательным отношением консультантов к получателям услуг. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом консультанты должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности.

2.5. Приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги (работы):

2.5.1. В предоставлении муниципальной услуги (работы) может быть отказано по следующим основаниям:

- обращение за получением муниципальной услуги лица в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее) или в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

- нарушение лицом правил общественного порядка;

- отсутствие технических условий и возможностей для организации услуг в учреждении;

2.5.2. Посетители МБУК «КЦ «Фортуна», нанесшие вред имуществу или персоналу данного учреждения, несут ответственность в установленном законом порядке.

3. Административные процедуры

3.1. Муниципальная работа (услуга) «Социально- психологическое консультирование молодежи»» по разделу «Молодежная политика» включает в себя следующие виды деятельности:

- проведение консультаций;

3.2. Муниципальная работа (услуга) оказывается для молодых людей в возрасте от 14 до 30 лет, проживающих на территории МО «Город Отрадное».

3.3. Муниципальная работа (услуга) выполняется МБУК КЦ «Фортуна» в соответствии с Долгосрочной целевой программой «Молодежь на 2011-2014».

3.4. Этапы выполнения муниципальной работы (услуги):

-Организация, подготовка и проведение консультаций социально-психологической направленности, 

- предоставление информации о времени и месте проведения консультаций.

- предоставление услуги (выполнение работы).

4. Порядок и формы контроля над выполнением 

муниципальной работы (услуги)

4.1. Контроль над выполнением муниципальной работы (услуги) осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль осуществляется директором МБУК «КЦ «Фортуна». Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный контроль - по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления работ (услуг);

- плановый контроль - контроль по направлениям деятельности;

4.3. Выявленные недостатки по выполнению муниципальных работ (услуг) анализируются и рассматриваются на комиссиях по служебному расследованию с принятием мер к их устранению.

4.4. Внешний контроль над выполнением муниципальной работы (услуги) осуществляется работниками администрации МО «Город Отрадное», в части соблюдения качества муниципальной услуги путем: 

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализа обращений и жалоб граждан в администрацию МО «Город Отрадное».

4.5. Жалобы и заявления на некачественное выполнение работ (услуг) подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления и рассмотрению директором МБУК «КЦ «Фортуна» либо работниками администрации МО «Город Отрадное» в 30-дневный срок, а их заявителю даётся письменный ответ о принятых мерах.

4.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых

(принятых) в ходе выполнения муниципальной работы (услуги)

В случае, если посетитель (заявитель) (его законный представитель) не согласен с ходом исполнения и (или) результатом выполнения муниципальной работы (услуги), он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего регламента, в органе, ответственном за организацию выполнения муниципальной работы (услуги), или в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент по предоставлению муниципальной работы (услуги) является обязательным для учреждения, обеспечивающего выполнение муниципальной работы (услуги).

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Социально- психологическое консультирование молодежи»

	Наименование 

учреждения
	Ф.И.О. 

руководителя
	Контактный

 Телефон
	Почтовый адрес

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры  «Культурный центр «Фортуна» муниципального образования Отрадненское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области

(МБУК «КЦ «Фортуна» МО «Город Отрадное»)
	Зименкова 

Людмила 

Александровна

Дашонок 

Наталья 

Александровна


	8(81362) 43863

8(81362) 43863
	187330,

  Ленинградская область,

Кировский район,

г.Отрадное

ул.Гагарина, д.1


УТВЕРЖДЕН  

постановлением администрации

                                                                            Отрадненского 
городского поселения 

                                                                              Кировского 
муниципального района 

                                                                                         Ленинградской области

                                                                          от   18.06.2012 № 191
(Приложение 6)

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Создание условий по поддержке молодежи и молодежных объединений»

(Раздел Молодежная политика)

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) «Создание условий по поддержке молодежи и молодежных объединений» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги (муниципальной функции)  «Создание условий по поддержке молодежи и молодежных объединений»» (далее - муниципальная услуга (муниципальная функция), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (муниципальной функции), определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции).

1.2. Муниципальная работа (услуга) выполняется подведомственным учреждением администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Культурным центром «Фортуна» (далее МБУК «КЦ «Фортуна») совместно с Молодежным Советом г.Отрадное. (приложение 1).
1.3. Получателями муниципальной работы (услуги) являются молодежь, проживающая на территории МО «Город Отрадное», в возрасте от 14 до 30 лет, независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии,  молодежные объединения граждан в возрасте до 30 лет, объединившиеся на основе общих интересов и  детские объединения, в которые входят граждане в возрасте до 18 лет и  совершеннолетние граждане, объединившиеся для совместной деятельности, осуществляющих свою деятельность на территории МО «Город Отрадное».
1.4. Предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Указ Президента Российской Федерации от 16 сентября 1992 г. № 1075 «О первоочередных мерах в области государственной молодежной политики»;

- Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 3 июня 1993 г. № 5090-1 «Об основных направлениях государственной молодежной политики»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 18 декабря 2006 года № 1760-р «О Стратегии государственной молодёжной политики в Российской Федерации»;

-Федеральный Закон «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений» от 26.05.1995г. № 98;

-Областной Закон «О молодежи и государственной молодежной политике в Ленинградской Области»

- Распоряжение администрации муниципального  образования «Город Отрадное» от 21.02.2011г.№13 «О порядке разработки и  утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации, муниципальными учреждениями муниципального образования «Город Отрадное»;

- Постановление  администрации Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области от 16.04.2012 года № 111 «Об утверждении базовых (отраслей) перечней муниципальных услуг(работ),оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями Отрадненского городского поселения Кировского муниципального района Ленинградской области»;

- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры культурный  центр «Фортуна» МО « Город Отрадное»;

- Локальные документы учреждения: структура учреждения, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции;

-Организационно-распорядительные документы учреждения: планы и отчеты учреждения, приказы, распоряжения, указания, статические отчеты, журнал учета работы учреждения;

- Положение о Молодежном Совете г.Отрадное;

- Долгосрочная целевая программа «Молодежь на 2011-2014».

1.5. При предоставлении муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции) осуществляется взаимодействие со следующими органами и учреждениями:

- исполнительными органами государственной власти  Ленинградской области, Кировского муниципального района;

- органами исполнительной власти МО «Город Отрадное»;

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

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

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) является осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью.(далее - мероприятий).

1.7. Основными целями предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) 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 Отрадное;

- 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.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
(исполнения муниципальной функции)
2.1. Порядок информирования предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции):

2.1.1. Основными требованиями к информированию о предоставлении муниципальной услуги (об исполнении муниципальной функции) 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 услуге (муниципальной функции) является открытой и общедоступной. Информирование о предоставлении муниципальной услуги (исполнении муниципальной функции) осуществляется МБУК «КЦ «Фортуна».

2.1.3. Информация о местах нахождения, графике работы МБУК «КЦ « Фортуна»:

2.1.3.1. Место нахождения и режим работы :

Ленинградская обл., Кировский район, г.Отрадное, ул. Гагарина, д.1, тел. 4-38-63, e-mail: mukfortuna@mail.ru.

2.1.3.2. Режим работы: понедельник - пятница с 9.00 до 20.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) может быть получена при личном обращении в МБУК КЦ «Фортуна», а также по телефону, по электронной почте, а также на официальном сайте администрации МО «Город Отрадное»: www.оtradnoe-na-neve.ru, www.490.ru.

Информирование заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации или на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

2.1.5. По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

 - о месте нахождения, почтовом и электронном адресе и графике работы МБУК КЦ « Фортуна»;

- об основных функциях и полномочиях МБУК «КЦ « Фортуна»;

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

При ответах на телефонные и устные обращения специалисты  МБУК «КЦ «Фортуна» подробно и 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 (исполнению муниципальной функции) может быть получена при личном или письменном обращении.

Ответы на письменные обращения направляются 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 МО «Город Отрадное», информационных стендах, в информационных папках, размещаемых в помещении МБУК КЦ « Фортуна» содержится следующая информация:

перечень получателей муниципальной услуги (муниципальной функции);

схемы размещения специалистов МБУК КЦ « Фортуна» и режим приема ими граждан;

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

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции);

основания для приостановления исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) либо отказа в исполнении муниципальной услуги (муниципальной функции);

порядок обжалования решения, действия, бездействия специалистов МБУК «КЦ « Фортуна»».

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

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной услуги):

2.3.1. Помещения для исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) 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 (муниципальной функции), соответствовать акустическим, световым, техническим параметрам и требованиям, отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности.

В местах исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), гримерными, 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 уполномоченными сотрудниками в специально оборудованных для этих целей кабинетах, оформленных соответствующими указателями, информационными стендами. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для пользователей.

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

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги (муниципальной функции);

- режима работы.

2.4. Показатели доступности муниципальной услуги (муниципальной функции):

1) равные права и возможности по получению муниципальной услуги (исполнению муниципальной функции) для заявителей;

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

3) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) (по почте, при личном обращении).

2.5. Основные факторы, влияющие на качество предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) 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 по муниципальной услуге (муниципальной функции)); 

-  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 (исполнения муниципальной функции) используются следующие критерии:

- полнота предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;

- результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов).

2.7. Перечень документов, предъявляемых для участия детей и молодежи в организуемых мероприятиях, определяется непосредственно Положением о конкретном мероприятии.

2.8. Срок исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции):

Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) устанавливаются в соответствии с поручением  администрации МО «Город Отрадное» и директора МБУК  КЦ « Фортуна», а также определяется муниципальными правовыми актами.

2.9. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги (муниципальной функции) либо отказа в исполнении муниципальной услуги (муниципальной функции);

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

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

2.10. Предоставление муниципальной услуги (муниципальной функции) оказывается бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции) 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. МБУК «КЦ «Фортуна» ежегодно при формировании бюджета вносит кооррективы в Долгосрочную целевую программу «Молодежь на 2011-2014», которая утверждается правовым актом администрации города.

Необходимое финансирование Долгосрочной целевой программы «Молодежь на 2011-2014» предусматривается в проекте бюджета города на календарный финансовый год.

3.2.2. Административная процедура включает в себя следующую последовательность действий:

- анализ реализации направлений работы с детьми и молодежью за год, предшествующий планируемому году, осуществляемый специалистом МБУК «КЦ «Фортуна», ответственными за реализацию соответствующих направлений работы с детьми и молодежью, путем сбора и обобщения соответствующей информации;

- подготовка предложений об организации и осуществлении мероприятий по каждому направлению работы с детьми и молодежью на следующий год для включения в Долгосрочную целевую программу «Молодежь на 2011-2014»;

-  составление с учетом предложений  Плана программных мероприятий на соответствующий год, осуществляемое специалистом МБУК КЦ «Фортуна»;

-  согласование и утверждение Плана программных мероприятий Долгосрочной целевой программы «Молодежь на 2011-2014» правовым актом администрации МО «Город Отрадное».

3.2.3. Результатом выполнения административной процедуры является утвержденный План програмных мероприятий Долгосрочной целевой программы «Молодежь на 2011-2014» на соответствующий год.

3.3. Подготовка к проведению мероприятий:

3.3.1. Основанием для подготовки проведения мероприятия служит План проведения мероприятий, разработанный поквартально.

3.3.2. Началом действий является поручение директора МБУК «КЦ « Фортуна» специалисту, ответственному 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:

- разработка не позднее, чем за 3 недели до срока проведения мероприятия, специалистом МБУК «КЦ «Фортуна» положения о проведении мероприятия;

- в случае необходимости финансовых затрат, составление подробной сметы расходов, являющейся обязательной частью положения о проведении мероприятия, производится в соответствии с установленными требованиями. Положение и смета расходов утверждаются приказом о проведении мероприятия;

- составление и издание приказа о проведении мероприятия. Проект приказа о проведении мероприятия разрабатывает ответственный за проведение данного мероприятия специалист МБУК КЦ « Фортуна», и подписывается руководителем МБУК «КЦ « Фортуна». В случае проведения крупного общегородского мероприятия за 4 недели до срока проведения мероприятия специалист администрации МО «Город Отрадное», ответственный за данное напрвление работы разрабатывает проект правового акта администрации МО «Город Отрадное» о проведении общегородского мероприятия, согласовывает его со службами администрации участвующеми в его реализации. На основании проекта правового акта администрация МО «Город Отрадное» издает постановление об организации общегородского мероприятия;

- размещение заказа для муниципальных нужд, связанных с проведением мероприятия. МБУК «КЦ «Фортуна» заключает в соответствии с действующим законодательством муниципальные контракты по размещению муниципального заказа с организациями, учреждениями и предприятиями всех форм собственности, оказывающими услуги по размещению, питанию участников мероприятия, на приобретение сувенирной и канцелярской продукции, транспортные услуги;

- за 2 недели до срока проведения мероприятия специалистами МБУК «КЦ «Фортуна» с участием привлеченных лиц по организации и проведению разрабатывается сценарный план мероприятия;

- специалисты МБУК «КЦ « Фортуна» в течение 10 дней с момента подписания правового акта о проведении мероприятия информируют пользователей муниципальной услуги (муниципальной функции) посредством:

а) информирования непосредственно в помещении  МБУК 2КЦ « Фортуна»;

б) информирования молодежи на Советах учащейся,  работающей молодежи;

в) размещения информации на официальном сайте администрации  МО Город Отрадное»;

г) размещения соответствующей информации в средствах массовой информации или на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции);

д) тематических публикаций и телепередач;

е) иными способами;

- специалисты МБУК «КЦ « Фортуна» в срок, установленный в правовом акте о проведении мероприятия, принимают заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц;

-  Члены Молодежного Совета города проводят, по мере необходимости, в период подготовки мероприятий Советы работающей, студенческой и учащейся молодежи, консультации, встречи, семинары, в которых рассматриваются вопросы по организации мероприятия.

3.3.4. Максимальный срок выполнения административного действия определяется в Положениях о мероприятиях.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является издание правового акта об организации и проведении мероприятия; заключение муниципального контракта для муниципальных нужд, связанных с проведением мероприятия; разработка сценарного плана мероприятия и информирование пользователей муниципальной услуги (муниципальной функции) о проведении мероприятия.

3.4. Осуществление мероприятий:

3.4.1. Началом действий является издание правового акта  МБУК «КЦ «Фортуна» об организации и  проведении мероприятия.

3.4.2. Административная процедура включает в себя следующую последовательность действий:

-  совершение действий, направленных на достижение целей и задач, содержащихся в правовом акте МБУК «КЦ «Фортуна» об организации и  проведении мероприятия;

-   контроль за исполнением муниципального(ых) контракта(ов), заключенного(ных) для муниципальных нужд, связанных с проведением мероприятия.

3.4.3. Контроль за проведением мероприятия осуществляет специалист администрации МО « Город Отрадное» в виде запроса устной или письменной отчетности у исполнителя организации мероприятия.

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является проведение мероприятия.

3.5. Аналитический отчет о проведении мероприятий:

3.5.1. По итогам проведения мероприятий специалисты МБУК «КЦ «Фортуна», ответственные за организацию соответствующего мероприятия, в течение 14 дней после ее проведения представляют в администрацию отчет о выполнении постановления и проведении мероприятия.

3.5.2. После исполнения данной муниципальной услуги (муниципальной функции) специалисты администрации МО «Город Отрадное» и члены Молодежного Совета анализируют процесс организации и проведение мероприятия, подводят итоги и освещают их в средствах массовой информации, а также размещают их на официальном сайте администрации МО « Город Отрадное».

3.5.3. По итогам предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) МБУК «КЦ « Фортуна» подготавливает и предоставляет в администрацию МО  «Город Отрадное»:

- сводный отчет (мониторинг);

- аналитическую справку о реализации мероприятия.

3.5.4. На основании полученных отчетов руководитель МБУК «КЦ « Фортуна» готовит и представляет заместителю главы администрации по общим  вопросам сводные отчеты о выполнении плана проведения мероприятий.

В конце текущего года руководитель МБУК «КЦ « Фортуна» готовит аналитическую справку по результатам организации работы за год в области молодежной политики, которая представляется заместителю главы администрации по общим  вопросам;

3.5.5. Максимальный срок составления сводного отчета составляет 14 дней.

3.5.6. По результатам деятельности, направленной на исполнение муниципальной услуги (муниципальной функции), специалисты администрации МО «Город Отрадное» ежегодно проводят мониторинг деятельности Молодежного Солвета г.Отрадное и информируют о его результатах  заместителя главы администрации по общим  вопросам.

Результаты мониторинга (анализа) основных показателей работы используются администрацией МО «Город Отрадное» 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
(исполнением муниципальной функции)
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (исполнению муниципальной функции) и исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем МБУК «КЦ « Фортуна».

4.2. Руководитель МБУК КЦ «Фортуна» организует работу по предоставлению муниципальной услуги (исполнению муниципальной функции), определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации.

4.3. Персональная ответственность специалиста по молодежной политике закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) 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 администрации МО « Город Отрадное».

4.5. Администрация МО «Город Отрадное» осуществляет периодические проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) на основании распоряжений администрации.

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

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

4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей муниципальной услуги (муниципальной функции), 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 (исполнении муниципальной функции)
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) в досудебном и (или) судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие) и решения специалистов  могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы в МБУК КЦ « Фортуна», администрацию МО «Город Отрадное» (в адрес  заместителя главы администрацииа по общим вопросам), в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Заявители имеют право обратиться  с жалобой лично или направить ее по почте.

5.4. Директор МБУК «КЦ «Фортуна» проводят личный прием заявителей.

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

5.6. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также, в случае направления запроса государственным органам, органам администрации города и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, возможно продление срока рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

5.7. 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.

5.8. Письменное обращение в течение 3 дней с момента поступления в МБУК КЦ «Фортуна»  подлежит обязательной регистрации в специальном журнале.

В случае, если в жалобе содержатся вопросы или сведения, не относящиеся к компетенции МБУК «КЦ «Фортуна», то она в семидневный срок со дня регистрации пересылается в орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации его жалобы.

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

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

5.11. 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.

5.12. 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.

5.13. 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.

5.14. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.15. 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 МБУК «КЦ «Фортуна» и администрации МО «Город Отрадное».

5.16. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

 фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место регистрации или пребывания;

 наименование органа (организации) либо должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

 суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

 сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

 

 

 Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Создание условий по поддержке молодежи

 и молодежных объединений»

	Наименование 

учреждения
	Ф.И.О. 

руководителя
	Контактный

 Телефон
	Почтовый адрес

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры  «Культурный центр «Фортуна» муниципального образования Отрадненское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области

(МБУК «КЦ «Фортуна» МО «Город Отрадное»)

Молодежный Совет

при главе администрации МО «Город Отрадное»
	Зименкова 

Людмила 

Александровна

Дашонок 

Наталья 

Александровна


	8(81362) 43863

8(81362) 43863
	187330,

  Ленинградская область,

Кировский район,

г.Отрадное

ул.Гагарина, д.1


