Приложение
к   Постановлению  администрации

сельского  поселения  Садгород

муниципального  района  Кинель – Черкасский

Самарской  области

   от  20.11.2012 г.  №  375

Административный   регламент
«Организация   и   осуществление   мероприятий

по   работе   с   детьми   и   молодёжью,

поддержка   талантливой   молодёжи»
1.   Общие   положения:
1.1  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодёжью, поддержка талантливой молодёжи муниципального образования сельское поселение Садгород  муниципального района Кинель – Черкасский  Самарской области» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества и доступности  мероприятий для детей и молодёжи в МКУ «Культурно – досуговый  центр сельского поселения Садгород муниципального района Кинель – Черкасский  Самарской области».  

                 Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МКУ «Культурно – досуговый  центр сельского поселения Садгород муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области», а также порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами,  иными  органами  местного  самоуправления  муниципального  района  Кинель – Черкасский. 

1.2. Предоставление услуг осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации, Федеральным  законом от  28.06.1995  № 98 – ФЗ  «О государственной  поддержке молодёжных и детских  общественных  объединений»;

· Законом Самарской области от 30.04.1998 № 5-ГД «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений в Самарской области»;

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

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

· Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Постановлением Правительства Самарской области от 21.12.2005 № 155 «О Стратегии государственной молодежной политики в Самарской области на 2006 – 2015 годы».
1.2.   В   административном регламенте  используются  основные  термины:

          Молодёжное общественное объединение – добровольное, самоуправляемое, некоммерческое формирование, созданное по инициативе граждан в возрасте до 30 лет, объединившихся на основе общности интересов для реализации общих целей, указанных в уставе общественного объединения;
         Детское общественное объединение – добровольное, самоуправляемое, некоммерческое формирование, в которое входят граждане в возрасте до 18 лет и совершеннолетние граждане, объединившиеся для совместной деятельности;  

         Муниципальная  услуга – услуга, оказываемая (выполняемая) в соответствии с  муниципальным заданием, бюджетными организациями, иными юридическими лицами гражданами Российской Федерации.

         Должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно – хозяйственные  функции в государственном органе или органе местного самоуправления.

         Заявитель – лицо, обратившееся за предоставлением государственной услуги.

1.3.  Исполнение  муниципальной  услуги  осуществляется  Управлением культуры, молодёжной политики  и  спорта  и  Домом  молодёжных организаций   (далее – Управление). 

1.4. Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение государственной функции: 

· Конституция Российской Федерации (Российская газета, 1993, N 237; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 3, ст. 152; N 7, ст. 676; 2001, N 24, ст. 2421; 2003, N 30, ст. 3051; 2004, N 13, ст. 1110; 2005, N 42, ст. 4212; 2006, N 29, ст. 3119; 2007, N 1, ст. 1; 2007, N 30, ст. 3745);
· Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 2002, N 46, ст. 4532, «Парламентская газета», 2002, N 220-221,  «Российская газета», 2002,  N 220,);
· Закон Российской Федерации от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 31, ст. 31, ст. 3215; 2006, N 6, ст. 636; 2007, N 10, ст. 1151; 2007, N 16, ст. 1828; 2007, N 49, ст. 6070);
· Закон Российской Федерации «Об общественных объединениях» от 19.05.1995 № 82-ФЗ (в ред. Федерального закона от 02.02.2006 № 19-ФЗ);
· Закон Российской Федерации «О государственной поддержке молодёжных и детских общественных объединений» от 28.06.1995 № 98-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 21.03.2002 № 31-ФЗ, от 29.06.2004 № 58-ФЗ, от 22.08.2004 № 122-ФЗ);
· Закон Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» («Российская газета», 1993, N 89);
· Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних».
· Постановление Правительства Самарской области от 21.12.2005 № 155 «О Стратегии государственной молодёжной политики в Самарской области на 2006 – 2015 годы».
· Постановление Правительства Самарской области от 04.03.2009 № 60 «О министерстве спорта, туризма и молодёжной политики Самарской области».
· Устав МКУ «Культурно – досуговый  центр сельского поселения Садгород муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области»   (от 14.09.2011 года  № 37).
1.5.   Результат  исполнения   муниципальной   услуги.  
          Результатом  исполнения   муниципальной  услуги   является:
· внесение данных о молодёжном (детском) общественном объединении в Реестр молодёжных и детских общественных объединений, действующих на территории сельского поселения Садгород муниципального района Кинель – Черкасский  Самарской области и имеющих право на муниципальную   поддержку;
· исключение данных о молодёжном (детском) общественном объединении из Реестра молодёжных и детских общественных объединений, действующих на территории сельского поселения Садгород муниципального района Кинель – Черкасский Самарской области  и имеющих право на муниципальную  поддержку;

· организация молодёжных мероприятий по различным направлениям (досуговые, культурно-массовые, пропаганда  здорового  образа  жизни, творческие, гражданско-патриотические и др.);
· информационное обеспечение молодёжи, в т.ч. информирование населения о реализации молодёжной политики на территории сельского поселения Садгород муниципального района Киннель – Черкасский  Самарской области;

· организация трудоустройства молодёжи и подростков, содействие профессиональному самоопределению  и  адаптации;
· консультативная помощь (оказание юридической помощи молодёжи, правовое просвещение, социально – психологическая  помощь);
· организация  обучающих  курсов,  школ  для  молодёжи;
· организация  работы  кружков,  секций,  клубов  по  интересам  для  молодежи;
· поддержка  деятельности  молодёжных  общественных организаций;
· развитие  и  поддержка  молодёжного  туризма. 
1.6.   Описание  заявителей.

           Заявителями могут выступать граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации  или  Федеральным законом.
2.     Требования   к   порядку   исполнения    муниципальной   услуги:
2.1.      Порядок  информирования  о  правилах  исполнения  муниципальной услуги.

2.1.1. Сведения о местонахождении Управления, контактных телефонах, Интернет – адресах, адресах электронной  почты  МКУ «Культурно – досуговый  центр сельского поселения Садгород муниципального района Кинель-Черкасский  Самарской области»:  

            Адрес:   446332,  Самарская  область,  п.  Садгород,   ул.  Школьная, д.  34 
            Телефон / факс:  8 – 846 – 60 – 2 – 52 – 09  
            e-mail:   administraciasadgorod@rambler.ru 

            Адрес   электронной  почты  отдела  размещения  заказа  администрации  Кинель – Черкассы:      

                            administraciasadgorod@rambler.ru
            Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), Интернет – адресах, адресах электронной почты Управления, исполняющего муниципальную функцию, приводятся в приложении  1  к  Административному регламенту и размещаются на Кинель – Черкасском  официальном  информационном  портале:   http://www kinel-cherkassy.ru
             Сведения о графике (режиме) работы Управления сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на   Кинель – Черкасском  официальном информационном портале:   http://www kinel-cherkassy.ru
III.     Административные    процедуры

3.       Порядок   получения   доступа   к   услуге:
3.1. Получателями муниципальной услуги являются все граждане сельского поселения Садгород муниципального  района  Кинель – Черкасский  Самарской области  преимущественно в возрасте от 14 до  30  лет  при  отсутствии противопоказаний  по  состоянию здоровья.
4.   Основные  факторы,  влияющие  на  качество  предоставления  услуг  в  сфере  молодёжной политики.
       Основными факторами, влияющими на качество предоставления услуг в сфере молодёжной политики,  являются:
· наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционируют  Отдел молодёжной политики (ОМП) и муниципальные учреждения в сфере молодёжной политики;
· условия размещения ОМП и муниципальных учреждений;
· укомплектованность ОМП и муниципальных учреждений специалистами и их квалификация;
· специальное техническое оснащение учреждений (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);
· состояние информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;
· наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля деятельности  ОМП и муниципальных учреждений и муниципальных предприятий.

4.1.   Документы, в соответствии с которыми функционируют ОМП и муниципальные учреждения и муниципальные  предприятия:
4.1.1.  Положение об Отделе.
4.1.2. Устав  учреждения  (предприятия).
4.1.3. Руководства, правила, инструкции, штатное расписание, правила внутреннего распорядка, методики, которые должны регламентировать процесс предоставления услуг, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы организаций.
4.1.4. Эксплуатационные документы на имеющееся в организациях оборудование, приборы и аппаратуру, которые должны способствовать обеспечению их нормальной и безопасной деятельности.

В ОМП, МКУ и МП следует осуществлять постоянный пересмотр документов, подразумевающий включение в них необходимых изменений и изъятие из обращения устаревших.
4.2.      Условия размещения ОМП и МКУ.
4.2.1. Комитет и подведомственные ему муниципальные учреждения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально – бытового  обслуживания и оснащены телефонной связью.
4.2.2. По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (не соответствующей санитарным нормам температуры и влажности воздуха, запыленности, загрязнённости, шума, вибрации и т.д.).
4.3.     Специальное  и   техническое   оснащение   ОМП,   МКУ  и   МП.
4.3.1.  Каждое учреждение и  Отдел должны быть оснащены специальным и табельным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.
4.3.2. Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять.
4.3.3. Неисправное специальное оборудование, приборы и аппаратура, дающие при работе сомнительные результаты, должны быть изъяты из эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.

4.4. Укомплектованность ОМП, МКУ специалистами и их квалификация.
4.4.1. Учреждения и Отдел должны располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.
4.4.2. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. Квалификацию специалистов следует поддерживать на высоком уровне постоянной (периодической) учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации или иными действенными способами.
4.4.3.  У   специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции.
4.4.4.   Все специалисты должны быть аттестованы в установленном порядке.

4.4.5.  Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждений и  ОМП должны обладать высокими моральными качествами, чувством . При оказании услуг специалисты должны проявлять к населению максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.
4.5. Состояние информации об учреждениях и Комитете, порядок и правила предоставления услуг населению.  В соответствии с требованиями Закона Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей":

· организация обязана довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения;
· клиент вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о выполняемых услугах, обеспечивающей их компетентный выбор.

             В  состав  информации  об  услугах  в  обязательном  порядке  должны  быть  включены:

· перечень  основных  услуг,  предоставляемых  организацией;
· характеристика услуги, область её предоставления  и затраты времени на предоставление;
· наименования государственных стандартов, требованиям которых должны соответствовать услуги (в случае наличия таковых);
· взаимосвязь между качеством услуги, условиями её предоставления и стоимостью (для полностью или  частично  оплачиваемой  услуги);
· возможность  влияния  получателя  услуги  на  её качество;
· адекватные и легкодоступные средства для эффективного общения работников организации с клиентами;
· возможность  получения  оценки качества  услуги  со  стороны  клиента;
· установление  взаимосвязи  между  предложенной  услугой  и  реальными  потребностями  клиента;
· правила  и  условия  эффективного  и  безопасного  предоставления  услуг;
· гарантийные  обязательства организации - исполнителя услуг;
· ежегодный публичный доклад о состоянии и результатах деятельности учреждений и Комитета.
4.6.      Наличие внутренней (собственной) и внешней систем (служб) контроля деятельности учреждения.
4.6.1. Учреждения (предприятия) и  Отдел должны иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему (службу) контроля деятельности подразделений и сотрудников с целью определения соответствия государственным и настоящему стандартам, другим нормативным документам в сфере молодежной политики. Эта система контроля должна охватывать этапы планирования, работы с получателями услуг, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.
4.6.2. Внешняя система контроля должна включать в себя контроль, который осуществляет администрация  сельского поселения Садгород муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области и ее структурные подразделения, уполномоченные исполнять данную функцию, на предмет соответствия качества фактически предоставляемых бюджетных услуг стандартам качества.

               Работа учреждений (предприятий) и Комитета по предоставлению услуг в сфере молодёжной политики должна быть направлена на полное удовлетворение нужд потребителей, непрерывное повышение качества услуг.

                 Руководители учреждений (предприятий) и  Отдела несут полную ответственность за качество оказания услуг. Руководитель должен чётко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего  персонала  организации, осуществлять  контроль  деятельности, влияющей  на  качество  услуг.
4.6.3.   При  оценке  качества  услуги  используются  следующие  критерии:

· полнота предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями её предоставления;
· результативность (эффективность) предоставления услуги, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов).
5.    Требования   к   качеству   муниципальной   услуги   организация   молодёжных  

        мероприятий   по   различным   направлениям:
5.1.    Требования, предъявляемые к процессу производства услуги:

· наличие документированной спецификации процесса организации мероприятия (внутренний приказ или распоряжение, положение о проведении, смета расходов, сценарный план мероприятия, договора с привлеченными организациями и специалистами, график выполнения работ, другие документы по услуге);
· информационное сопровождение организации мероприятия (анонс в СМИ и сети Internet, расклейка афиш, распространение информационных листовок, пресс-конференция со СМИ), при этом, форма, способы и каналы распространения информации должны быть адекватными целевой аудитории мероприятия, учитывать территориальный масштаб мероприятия;
· материально – техническое  обеспечение процесса организации мероприятия должно предполагать наличие необходимого оборудования и техники, помещений, транспортных средств, телефонной линии и высокоскоростных каналов связи, расходных материалов и других ресурсов;
· персонал, задействованный в процессе организации мероприятия, должен иметь необходимые и достаточные квалификацию и профессиональные навыки;
· все организационные действия в рамках процесса организации мероприятия должны быть распределены между персоналом согласно должностным инструкциям, выполняться в установленные сроки.
5.2.   Требования,   предъявляемые   к   самой   услуге:
· комфортность получения услуги (время, место проведения мероприятия должны быть удобными и приемлемыми для его целевой аудитории, световое и акустическое сопровождение должно отвечать санитарно-гигиеническим нормам и не превышать допустимые стандарты воздействия на человека);
· содержание мероприятия должно соответствовать потребностям его целевой аудитории.
5.3.    Требования  к  внешним  условиям  предоставления  услуги  и  безопасности:
· помещения, выбираемые для организации мероприятий, должны соответствовать акустическим, световым, техническим параметрам и требованиям;
· помещения поставщика услуги (ОМП и МКУ) должны обеспечиваться подсобными, санитарно-бытовыми, административно-хозяйственными помещениями, укомплектовываться необходимой мебелью, техническими средствами, охранным противопожарным оборудованием, должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности;
· на мероприятии должны быть обеспечены охрана правопорядка, пожарная безопасность, дежурство скорой медицинской помощи (при необходимости), а также санитарная уборка территории после окончания мероприятия;
· материально – техническое  обеспечение процесса информационного обеспечения должно предполагать наличие необходимого оборудования и техники, помещений, транспортных средств, телефонной линии и высокоскоростных каналов связи, расходных материалов и других ресурсов;
· специалисты, задействованные в процессе информационного обеспечения молодежи, должны иметь необходимые и достаточные квалификацию и профессиональные навыки;
· специалисты, задействованные в организации трудоустройства, должны проходить курсы повышения квалификации по охране труда, либо соответствующий инструктаж.
6.      Порядок   обжалования   действий   (бездействий)   и  решений,  осуществляемых  

          (принятых)  в   ходе   выполнения   Административного   регламента:
6.1   Обжаловать нарушение требований настоящего регламента качества муниципальных услуг может любое лицо, являющееся потребителем муниципальных услуг. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего стандарта могут родители (законные представители). 
6.2.    Жалоба на нарушение настоящего  регламента потребителями услуг могут направляться  в  МКУ «Культурно – досуговый  центр сельского поселения Садгород муниципального района Кинель – Черкасский  Самарской  области» .
6.3.   Жалобы и заявления на некачественное предоставление услуги в сфере молодёжной политики подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления жалобы.
6.4.    Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящего регламента должны быть рассмотрены руководителем МКУ «Культурно – досуговый  центр сельского поселения Садгород муниципального района Кинель – Черкасский  Самарской области» в 30 - дневный срок, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах.
7.      Ответственность   за   нарушение   требований    регламента   качества  

          муниципальных   услуг:
7.1.   Работа учреждений (предприятий) и ОМП по предоставлению услуг в сфере молодёжной политики должна быть направлена на полное удовлетворение нужд получателей услуг, непрерывное повышение качества услуг.
7.2.   Руководитель ОМП, МКУ и МП несет полную ответственность за соблюдение настоящего регламента.
7.3. За неоднократное нарушение требований  регламента и невыполнение рекомендаций по устранению нарушений требований  регламента к руководителю применяются дисциплинарные взыскания,  в  том  числе  и  досрочное  прекращение  трудового  договора.
7.4.  Руководителям  организаций,  в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания  (в случае,  если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат). 
8.     Регулярная  проверка   соответствия   оказания   муниципальных   услуг  

        требованиям   Административного   регламента:
8.1. Регулярная проверка соответствия деятельности учреждений МКУ и МП, оказывающих муниципальную услугу, требованиям настоящего Стандарта проводится  администрацией сельского поселения Садгород муниципального района Кинель – Черкасский Самарской области  не реже 1 раза в течение  3  лет,  но  не  чаще  3  раз  в  год. 
8.2.   Регулярная  проверка проводится без предварительного уведомления о её проведении организации,  оказывающего  услугу. 
8.3.  Регулярная  проверка  проводится  специалистами  сельского  поселения  Садгород  муниципального района Кинель – Черкасский Самарской области    в присутствии руководителя организации, оказывающей  услугу   (его заместителя). 
8.4.   По результатам проверки администрация сельского поселения Садгород муниципального района Кинель – Черкасский  Самарской  области  готовит Акт проверки МКУ или МП, оказывающего услугу;   обеспечивает привлечение к ответственности руководителя организации, оказывающего услугу и допустившего  нарушение  требований   Административного   регламента.

Руководитель    МКУ   «КДЦ  сельского   поселения 
Садгород   муниципального   района

Кинель – Черкасский   Самарской   области»                                                                       М.В.  Мосейчук
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