Приложение к постановлению

                                                                             Администрации  Первомайского 

муниципального района  

                                                                                                  от 28.07.2010 № 486
Административный регламент

предоставления отделом культуры, туризма и молодежной политики администрации Первомайского муниципального района Ярославской области муниципальной  услуги 
«Предоставление методической и информационной помощи молодёжи и молодым семьям в реализации программ молодёжной политики»
I. Общие положения
Наименование муниципальной услуги
   Административный регламент предоставления отделом культуры, туризма и молодежной политики администрации Первомайского муниципального района Ярославской области муниципальной  услуги 
«Предоставление методической и информационной помощи молодёжи и молодым семьям в реализации программ молодёжной политики», (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по  методической и информационной помощи молодёжи и молодым семьям в реализации программ молодёжной политики и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении отделом культуры, туризма и молодёжной политики Первомайского муниципального района полномочий по предоставлению муниципальной  услуги.
           Термины и понятия, используемые в Административном регламенте:
молодежь – граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства в возрасте от 14 до 30 лет включительно, проживающие или временно пребывающие на территории Первомайского муниципального района;
молодые семьи – семьи, в которых оба супруга в возрасте до 35 лет, а так же неполные семьи с ребенком (детьми), в которых мать или отец в возрасте до 35 лет.

информационно-методическая поддержка – проведение в интересах получателя муниципальной услуги мероприятий, направленных на обеспечение его знаниями, умениями, навыками, необходимыми для эффективной деятельности  (далее – мероприятия);
   методическая  и информационная помощь молодёжи и молодым семьям оказывается по вопросам:

-информирование получателей муниципальной услуги о существующих и действующих региональных, областных и муниципальных программах по реализации молодёжной политике;

- Информирование  о проводимых мероприятиях в рамках действующих программ , сроках и условиях участия ;

- информирование  о действующих профильных лагерях для подростков и молодёжи;

-информирование о проводимых фестивалях, конкурсах, соревнованиях муниципальных, областных, региональных;

- организация  и обеспечение информируемого в региональных, областных, муниципальных программах;

- организация и обеспечение участия  подростков  и молодежи в профильных лагерях, помощь в выборе профиля лагеря;

- методическая помощь информируемого в подготовке к участию в мероприятиях и программах регионального, областного и муниципального уровней; 
Перечень нормативно правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги

Муниципальная  услуга «Предоставление методической и информационной помощи молодёжи и молодым семьям в реализации программ молодёжной политики» предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

2. Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 г.);

3. Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4. Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

5. Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6. Закон Российской Федерации от 07 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

7. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 18 декабря 2006 г. № 1760-р «Об утверждении Стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»; 

8. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2008 г. № 1662-р «О Концепции долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года»;

9. Закон Ярославской области от 11 октября 2006 г. № 65-з «О молодежной политике»;

10. Закон Ярославской области от 5 мая 2006 г. № 20-з «О профилактике правонарушений в Ярославской области;

11. Устав Первомайского муниципального района.
12. Настоящий Административный регламент.
 Муниципальная  услуга «Предоставление методической и информационной помощи молодёжи и молодым семьям в реализации программ молодёжной политики» оказывается на безвозмездной основе.
 Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги в части методической и информационной поддержки является проведение мероприятия. 

 В случае выявления объективных причин, препятствующих оказанию муниципальной  услуги, отдел культуры, туризма и молодёжной политики вправе приостановить оказание муниципальной  услуги, уведомив получателя муниципальной услуги информационным сообщением с указанием причин.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги

 Информирование о правилах предоставления муниципальной  услуги осуществляется с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения на официальном сайте  администрации Первомайского муниципального района.
 Сведения о местонахождении отдела культуры, туризма и молодёжной политики и его почтовый адрес:
152430 Ярославская область, Первомайский район, п. Пречистое, ул. Ярославская  д. 90

Контактный телефон: 8 (485 49) 2-10-73 

Адрес электронной почты отдела культуры, туризма и молодёжной политики:

bav@pervomay.adm.yar.ru
График работы  и приема граждан отдела культуры, туризма и молодёжной политики :

Понедельник – пятница  с 8.00- 17.00

Перерыв на обед  с 12.00- 13.00

 Суббота- воскресенье – выходной день
 Текст Административного регламента размещается на официальном  сайте Администрации Первомайского муниципального района.
  Данную  муниципальную услугу предоставляет ведущий специалист по молодёжной политике отдела культуры, туризма и молодёжной политики.
Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается по номеру  телефона 8 (485 49) 2-10-73, 8 (485 49) 2-16-73;
 При ответах на телефонные звонки и устные обращения муниципальные  служащие, (далее – специалисты) подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, учреждения, в которое позвонил гражданин.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
- При устном обращении граждан должностное лицо отдела культуры, туризма и молодёжной политики, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

-  Ведущий специалист по молодёжной политике  отдела культуры, туризма и молодёжной политики осуществляющий прием, обязан относится к обратившимся лицам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
- Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя.

- Письменные обращения заявителей муниципальной услуги рассматриваются ответственным ведущим специалистом по молодёжной политике отдела культуры, туризма и молодёжной политики  с учетом подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения. Ответ подписывается начальником отдела культуры, туризма и молодёжной политики.
 Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной  услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной  услуги, осуществляются ведущим специалистом по молодёжной политике  отдела культуры, туризма и молодёжной политики администрации Первомайского муниципального района.
 Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

порядка предоставления муниципальной  услуги;

сроков предоставления муниципальной  услуги;

порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) специалистом в ходе предоставления муниципальной  услуги.
 Консультации (справки) предоставляются при личном обращении, по телефону , почте, электронной почте.

Консультации (справки) общего характера (о местонахождении, графике работы и т.д.) могут предоставляться с использованием средств телефонной связи.
Требования к получателям муниципальной  услуги

 Муниципальная  услуга оказывается получателям муниципальной  услуги при условии их соответствия определениям, (молодежь – граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства в возрасте от 14 до 30 лет включительно, проживающие или временно пребывающие на территории Первомайского муниципального района;
молодые семьи – семьи, в которых оба супруга в возрасте до 35 лет, а так же неполные семьи с ребенком (детьми), в которых мать или отец в возрасте до 35 лет) данного Административного регламента.

Требования к запросам получателей муниципальной  услуги

 Запрос получателей муниципальной  услуги о предоставлении муниципальной  услуги (далее – запрос) составляется в произвольной форме в виде письма или электронного обращения.
 Запрос может быть направлен получателем муниципальной  услуги в отдел культуры, туризма и молодёжной политики:

по почте, при этом текст запроса должен быть оформлен на бумажном носителе в печатном или рукописном виде;

лично представлен в отдел культуры, туризма и молодёжной политики;
по электронной почте  на  электронный адрес отдела культуры, туризма и молодёжной политики  (bav@pervomay.adm.yar.ru)
 В запросе указываются сведения о получателе муниципальной  услуги, в том числе:

Фамилия, имя, отчество  физического лица, почтовый адрес постоянного или преимущественного его проживания, на который должен быть направлен ответ, либо адрес электронной почты.
Сроки предоставления муниципальной  услуги в части информационно-методической поддержки

  Если мероприятие проводится по инициативе отдела культуры, туризма и молодёжной политики началом оказания муниципальной  услуги является календарная дата начала информирования потенциальных получателей муниципальной  услуги о проведении мероприятия. Общий срок предоставления муниципальной  услуги определяется с момента начала информирования до календарной даты окончания мероприятия.

  Если мероприятие проводится по инициативе получателя муниципальной услуги, началом оказания муниципальной  услуги является регистрация запроса получателя муниципальной  услуги в отделе культуры, туризма и молодёжной политики. Общий срок предоставления муниципальной  услуги определяется с момента регистрации запроса получателя муниципальной услуги до календарной даты окончания мероприятия.

Перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной  услуги
 Получателю муниципальной  услуги может быть отказано в ее предоставлении, если он не соответствует требованиям к получателям муниципальной  услуги, указанным в данном  Административном регламенте.

При отказе в предоставлении муниципальной  услуги получатель муниципальной  услуги информируется об этом в устном или письменном виде в зависимости от способа запроса.
Требования к местам для предоставления муниципальной  услуги

- Места для предоставления муниципальной  услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и нормам пожарной безопасности.
- Рабочее место специалиста, исполняющего должностные обязанности по предоставлению муниципальной  услуги, оборудуются компьютером и оргтехникой, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и предоставлять муниципальную услугу в полном объеме. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной  услуги, обеспечивается

доступом в сеть Интернет, расходными материалами и канцтоварами в количестве, достаточном для осуществления данной деятельности.
Требования к местам для ожидания

-  Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной  услуги .
Требования к местам приема получателей муниципальной  услуги

-  Помещения для непосредственного взаимодействия ведущего специалиста по молодёжной политике получателями муниципальной  услуги организуются в виде  рабочего места  для  ведущего прием специалиста.
Прием получателей муниципальной услуги проводится по адресу:152430 Ярославская область, Первомайский район, п. Пречистое, ул. Ярославская  д. 90

 в здании администрации Первомайского муниципального района, на четвертом этаже в отделе культуры, туризма и молодёжной политики; 
-  Кабинет ведущего специалиста по молодёжной политике должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа в помещение и выхода из него при необходимости.
III. Административные процедуры
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной  услуги

3.1 Предоставление муниципальной  услуги в части информационно-методической поддержки по запросу получателя муниципальной  услуги
 Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием запроса;

- принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в ее предоставлении;

- проведение мероприятия.

3.1.1.Прием запроса

  Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является получение отделом культуры, туризма и молодёжной политики запроса.

  Запрос, поступивший в отдел культуры, туризма и молодёжной политики , регистрируется и направляется ведущему специалисту по молодёжной политике. 
Максимальный срок исполнения процедуры регистрации запроса – один рабочий день с момента поступления запроса.

3.1.2.Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги

либо об отказе в ее предоставлении.

   Ведущим специалистом по молодёжной политике отдела культуры, туризма и молодёжной политики  поступивший запрос проверяется на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в  данном  Административном  регламенте.

  В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги имеются, ведущий  специалист по молодёжной политике отдела культуры, туризма и молодёжной  политики готовит письмо получателю муниципальной  услуги об отказе в предоставлении муниципальной  услуги (далее – информационное письмо).

  Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной
  услуги.

  Информационное письмо передается ведущим специалистом по молодёжной политике  на подпись  начальнику отдела культуры, туризма и молодёжной политики  (далее – должностное лицо).

   Должностное лицо подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением получателю муниципальной  услуги. В случае указания получателем муниципальной  услуги электронного почтового адреса подписанное должностным лицом информационное письмо дополнительно направляется на указанный электронный почтовый адрес в электронном виде.

   В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги запрос получателя муниципальной  услуги направляется для исполнения уполномоченным специалистам.

Максимальный срок исполнения процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении Административного регламента – 5 рабочих дней с момента регистрации запроса.
3.1.3.Проведение мероприятия

 Порядок проведения мероприятия определяется ведущим  специалистом по молодёжной политике  индивидуально, в зависимости от его специфики.

3.2. Предоставление муниципальной  услуги в части информационно-методической поддержки по инициативе отдела культуры, туризма и молодёжной политики
  Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование о проведении мероприятия;

- прием заявки на участие в мероприятии;

- принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в ее предоставлении;

- проведение мероприятия.

3.2.1.Информирование о проведении мероприятия

 Специалистом посредством направления информационных писем, размещения информации о проведении мероприятия на информационном стенде, в средствах массовой информации осуществляется информирование потенциальных получателей муниципальной  услуги о сроках проведения мероприятия, требованиях к участникам, о форме заявки на участие в мероприятии и порядке ее подачи.
Длительность процедуры определяется индивидуально, но не может составлять менее 10 календарных дней.

3.2.2.Прием заявки на участие в мероприятии

  Запрос, поступивший в отдел культуры, туризма и молодёжной политики , регистрируется и направляется ведущему специалисту по молодёжной политике. 
  Максимальный срок исполнения процедуры регистрации запроса  – один рабочий день с момента поступления запроса.

3.2.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги

либо об отказе в ее предоставлении.

  Ведущим специалистом по молодёжной политике отдела культуры, туризма и молодёжной политики  поступивший запрос проверяется на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в данном  Административном  регламенте.

  В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги имеются, ведущий специалист по молодёжной политике отдела культуры, туризма и молодёжной  политики готовит письмо получателю муниципальной  услуги об отказе в предоставлении муниципальной  услуги (далее – информационное письмо).

  Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной
  услуги.

  Информационное письмо передается ведущим специалистом по молодёжной политике  на подпись  начальнику отдела культуры, туризма и молодёжной политики  (далее – должностное лицо).

  Должностное лицо подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением получателю муниципальной  услуги. В случае указания получателем муниципальной  услуги электронного почтового адреса подписанное должностным лицом информационное письмо дополнительно направляется на указанный электронный почтовый адрес в электронном виде.

  В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги запрос получателя муниципальной  услуги направляется для исполнения уполномоченным специалистам.

Максимальный срок исполнения процедуры- принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в ее предоставлении;

 Административного регламента – 5 рабочих дней с момента регистрации запроса.

3.2.4.Проведение мероприятия

  Порядок проведения мероприятия определяется  индивидуально, в зависимости от его специфики.

Предоставление муниципальной  услуги в части организационной поддержки

  включает в себя следующие административные процедуры:

прием запроса;

принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в ее предоставлении;

Предоставление организационной поддержки.
 Форма организационной поддержки определяется отделом культуры, туризма и молодёжной политики в индивидуальном порядке в зависимости от специфики запроса получателя муниципальной  услуги.

  Максимальный срок исполнения процедуры проведения мероприятий определяется индивидуально в зависимости от запроса, но не может превышать 30 календарных дней.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной  услуги
- Контроль соблюдения последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной  услуги осуществляется начальником отдела культуры, туризма и молодёжной политики ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

- Контроль проводится не реже чем один раз в год на основании утвержденного плана проверок. Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной  услуги.
- По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения  Административного регламента специалисты, а также должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
-  Контроль деятельности специалистов отдела культуры, туризма и молодёжной политики осуществляет начальник отдела.

-  Контроль за исполнение данного Административного регламента возлагается на заместителя Главы администрации Первомайского муниципального района по социальной политике Ю.В.Кудрявцева.

V. Порядок обжалования решений, действий (бездействия),

принимаемых (осуществляемых) специалистами или должностными

лицами при предоставлении муниципальной услуги.
   Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов и должностных лиц отдела культуры, туризма и молодёжной политики в досудебном и судебном порядке.

  Получатель муниципальной  услуги вправе обжаловать действия или бездействие:

специалиста – начальнику отдела культуры, туризма и молодёжной политики

  Получатель муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой к начальнику отдела культуры, туризма и молодёжной политики  лично или письменно.

  При обращении получателя муниципальной услуги в отдел культуры, туризма и молодёжной политики в  письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения в установленном порядке. В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки по конкретному обращению получателя муниципальной  услуги, начальник отдела культуры, туризма и молодёжной политики вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив об этом получателя муниципальной  услуги.

  Получатель муниципальной  услуги в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование отдела, в которое направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество должностного лица или его должность, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

  По результатам рассмотрения обращения,  начальником отдела культуры, туризма и молодёжной политики принимается решение об удовлетворении либо отказе в удовлетворении требований получателя муниципальной услуги.

  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

   При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, отдел культуры, туризма и молодёжной политики  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить получателю муниципальной услуги, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается получателю муниципальной услуги, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который получателю муниципальной  услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела культуры, туризма и молодёжной политики вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем муниципальной услуги по данному вопросу.. О данном решении уведомляется получатель муниципальной услуги.
 Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц отдела культуры, туризма и молодёжной политики  в судебном порядке производится в порядке и сроки, установленные процессуальным законодательством Российской Федерации.

