ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН
от 20.04.2012









№884
Об утверждении административных регламентов

 предоставления муниципальных услуг 

подведомственными казенными учреждениями 

отдела по делам молодежи администрации 

муниципального образования

 Курганинский район
В целях приведения в соответствии с рекомендуемым модельным перечнем муниципальных услуг (работ), утвержденным приказом департамента молодежной политики Краснодарского края от 20 декабря 2011 года №429 «Об утверждении рекомендуемого модельного перечня муниципальных услуг (работ) п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг подведомственными казенными учреждениями отдела по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район:

1) Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Проведение мероприятий для молодежи в области интеллектуального, творческого и физического развития» (приложение №1);

2) Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Проведение мероприятий  по профилактике безнадзорности и правонарушений в молодежной среде» (приложение №2);

3) Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация трудоустройства молодежи на временную, сезонную и постоянную работу, изучение возможностей работодателей в обеспечении занятости молодежи» (приложение№3);

4) Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Проведение мероприятий, направленных на развитие молодежного туризма, получение первоначальных туристских навыков и проведение туристских походов» (приложение №4);

5) Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Проведение мероприятий по первичной профилактике наркомании, алкоголизма и табакокурения в молодежной среде» (приложение №5);
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6) Административный регламент «Создание условий по гражданско-патриотическому воспитанию и допризывной подготовки молодежи» (приложение №6).
2.Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Курганинский район от 30 октября 2009 года №2117 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг отдела по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район.


3.Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Курганинского района «Вестник органов местного самоуправления муниципального образования Курганинский район» и на сайте администрации муниципального образования Курганинский район.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  заместителя  главы  муниципального образования Курганинский  район  
Н.Ф. Савчатову.

5. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.
Глава муниципального образования

Курганинский район  






             В.А. Ивченко
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального образования Курганинский район от ___________________ № _____________ «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг подведомственными казенными учреждениями отдела по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район»
Проект подготовлен и внесен:

Отделом по делам молодежи администрации 

муниципального образования 

Курганинский район

Исполняющий обязанности

Начальника отдела 






               В.М.Глухов
Проект согласован:

Первый заместитель главы

муниципального образования

Курганинский район






                В.А.Хренов

Заместитель главы 

муниципального образования 

Курганинский район






         Н.Ф.Савчатова
Заместитель главы муниципального

образования Курганинский район,

управляющий делами







В.А.Патрикеев

Начальник юридического отдела 

администрации муниципального образования

Курганинский район






                Д.В.Шунин       

ЗАЯВКА 

К ПОСТАНОВЛЕНИЮ
Наименование вопроса: «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг подведомственными казенными учреждениями отдела по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район» 
Проект внесен: отделом по делам молодежи  администрации муниципального образования Курганинский район, исполняющий обязанности начальника отдела В.М.Глухов
Постановление разослать:  

1. МКУ ЦБ ОК 








- 1 экз.

2. Прокуратура района







- 1 экз.

3. Финансовое управление






- 1 экз.

4. Отдел по делам молодежи






- 3 экз.

5. Юридический отдел







- 1 экз.

6. Организационный отдел






- 1 экз.

7.МКУ КМЦСО «Творчество»





- 1 экз.

8. МКУ СТЦ «Исток»







- 1 экз.

9. МКУ ЦВПДПМ







- 1 экз.

Всего:









- 11 экз.


_________________________ В.М.Глухов      _______________________

                   подпись







дата

Составитель проекта В.М.Глухов тел. 2-48-06

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Курганинский район

от 20.04.2012 №884
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной  услуги «Проведение мероприятий для молодежи в области интеллектуального, творческого и физического развития»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение мероприятий для молодежи в области интеллектуального, творческого и физического развития» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги "Проведение мероприятий для молодежи в области интеллектуального, творческого и физического развития" (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной  услуги

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- распоряжением Правительства РФ от 18 декабря 2006 года N 1760-р "Об утверждении стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации";
- Законом Краснодарского края от 4 марта 1998 года N 123-КЗ                         "О государственной молодежной политике в Краснодарском крае" ("Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края", N 27, 1998);

- Уставом муниципального казенного учреждения «Комплексный молодежный центр социального обслуживания «Творчество», утвержденным постановлением администрации муниципального образования Курганинский район от 8 февраля 2011 года № 245.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно муниципальным казенным учреждением «Комплексный молодежный центр социального обслуживания «Творчество» (далее-Центр), подведомственным
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отделу по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район.

1.4. Описание заявителей, имеющих право на предоставление
муниципальной услуги

Право на получение муниципальной услуги имеют:

- граждане, проживающие на территории Краснодарского края, в возрасте 
от 14 до 30 лет.

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

Допускается получение услуги лицами старше 30 лет в том случае, если они являются членами молодежных организаций.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Порядок информирования о муниципальной услуге.

  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
-систематическое посещение Центра и занятий в нем;

- развитие детского, молодежного спорта, привитие здорового образа жизни, физическое развитие, волевых качеств, патриотизма, умения общаться с коллективом;

- социальное и нравственное воспитание;

- интеллектуальное и творческое развитие молодежи;
Информацию о способах получения муниципальной услуги можно получить по адресам:
- муниципальное казенное учреждение «Комплексный молодежный центр социального обслуживания «Творчество» - г. Курганинск, ул. Калинина,д.27, тел. (86147) 2 - 82 - 43

и по e-mail: kdmkurganinsk@mail.ru.

  Дополнительные сведения о деятельности и графиках работы Центра размещаются на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район - http://www. admkurganinsk.ru.  

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 
- непосредственно в Центре и отделе по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район; 
- по телефону и электронной почте;
Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги проводится по вышеуказанным адресам и телефонам.
Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
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Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  Центров подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании центра, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Рабочие места специалистов оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер), средствами связи и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги). 
График приема посетителей в Центре по вопросу исполнения муниципальной услуги:
Понедельник

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Вторник

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Среда

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Четверг

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Пятница
Не приемный день


2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается постоянно в течение года. Положения о мероприятиях, входящих в услугу, разрабатываются и доводятся до заявителя не позднее, чем за две недели до начала проведения мероприятия. 
Информация по итогам проведения мероприятий предоставляется письменно в отдел по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район не позднее 5 дней со дня его окончания.
2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может 
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являться возрастное несоответствие. 

2.4. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
III. Административные процедуры

3.1. Муниципальная, предоставляется по направлениям:

- организация и проведение массовых мероприятий с участием молодых граждан, в том числе находящихся в трудной жизненной ситуации;

- социальное и нравственное воспитание;

- проведение мероприятий для молодежи в области интеллектуального,
творческого и физического развития 

3.2.Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги.

Каждая административная процедура, связанная с проведением мероприятий для молодежи, включает в себя ряд юридических действий, связанных с подготовкой необходимых документов для реализации мероприятия, с последующим предоставлением отчетности (прилагается).
Основанием для начала действия является наступление плановой даты, поступление письменного поручения или иного документа, письменное или устное обращение граждан или организаций в Центр.
За выполнение действий назначается ответственное лицо – директор центра.
Директор Центра рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, ответственного за подготовку и предоставление документов на организацию и проведение мероприятия, входящего в муниципальную услугу. 
В соответствии с частью 1 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации", письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного часть 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года   № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации", руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
3.3. Отдел по делам молодежи администрации                 муниципального образования Курганинский  район может вносить изменения в     
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Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в следующих случаях:
- в случае изменения законодательства Российской Федерации и Краснодарского края, регулирующего предоставление муниципальной услуги;
- в случае изменения структуры федеральных, краевых органов исполнительной власти и органов местного самоуправления;

- в случае если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур Административного регламента.
3.4. Отдел по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район вносит изменения в Административный регламент предоставления муниципальной услуги по результатам мониторинга, проводимого по необходимости, но не реже, чем один раз в три года.
Предметом мониторинга является:
- соответствие требованиям к качеству и доступности муниципальной услуги (оценка потребителями, качество и доступность услуги, своевременность предоставления информации);
- выполнение требований к эффективности административных процедур.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками Центра, осуществляется директором, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами Центра, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения директором, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Центра положений настоящего Административного регламента, иных документов.
4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Центра.
4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:
- проведение проверок;
- выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Центра.
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4.5.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений  прав  потребителей   результатов   предоставления  муниципальной 
услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6.Проведение проверок может носить плановый характер 
(осуществляться на основании годового плана работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным мероприятиям и категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному 

обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий специалистов Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- в вышестоящие органы;

- вышестоящему должностному лицу;

- в судебном порядке.

2. В досудебном порядке потребители  результатов предоставления муниципальной  услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя руководителя Учреждения по почте, электронной почте.   
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с  ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
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Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего , в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на  решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Обращения поступившие в Учреждение рассматриваются в течение 15 дней со дня регистрации обращения.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и  действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
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6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков  состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 

Исполняющий обязанности

начальника отдела по делам 
молодежи администрации 
муниципального образования 
Курганинский район 







              В.М.Глухов
ПРИЛОЖЕНИЕ 

к административному регламенту

«Проведение мероприятий для

молодежи в области

интеллектуального, творческого

и физического развития»
Организация и проведение мероприятий для молодежи в области
интеллектуального, творческого и физического развития
┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

│              Приказ о проведении мероприятия                │

└──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                               │

                               ▼

┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

│       Подготовка документов для проведении мероприятия      │

│                  (положение, смета, приказ)                 │

└──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                               │

                               ▼

┌──────────────────────────────────────────────────────────────┐

│           Информирование о проведении мероприятия            │

│(в СМИ; рассылка информационных писем претендентам на участие)│

└──────────────────────────────┬───────────────────────────────┘

                               │

                               ▼

┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

│              Подготовка проведения мероприятия              │

│    (разработка программы, плана мероприятия, раздаточной    │

│                          продукции)                         │

└──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                               │

                               ▼

┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

│            Сбор заявок на участие в мероприятии             │

└──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                               │

                               ▼

┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Проведение мероприятия согласно положению, плану и программе │

└──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                               │

                               ▼

┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Подготовка отчетной документации, освещение итогов в СМИ   │

└─────────────────────────────────────────────────────────────┘

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Курганинский район

от 20.04.2012 №884
АДМИНИСТРАТИВНЫЙРЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги: «Проведение мероприятий по профилактике безнадзорности и правонарушений в молодежной среде»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Мероприятия по профилактике безнадзорности и правонарушений в молодежной среде» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Мероприятия по профилактике безнадзорности и правонарушений в молодежной среде» (далее - Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
Полномочия по предоставлению Государственной услуги осуществляются в соответствии с:

- Федеральным законом от 24 июня 1999 года N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Законом Краснодарского края от 21.07.2008 года N 1539-КЗ «О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Краснодарском крае»;
- постановлением главы администрации Краснодарского края от 4 апреля 2008 года N 258 «Об утверждении Положения о порядке взаимодействия органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в области организации индивидуальной профилактической работы в отношении несовершеннолетних и семей, находящихся в трудной жизненной ситуации»;
- постановлением комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Краснодарского края от 21 марта 2008 года N 2/2 «Об утверждении порядка взаимодействия органов и учреждений системы 
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профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних при организации работы с несовершеннолетними, осужденными условно, осужденными к обязательным работам, исправительным работам или иным мерам наказания, не связанным с лишением свободы, а также вернувшимися из исправительных колоний, специальных учебно-воспитательных учреждений закрытого типа»;

- Уставом муниципального казенного учреждения «Комплексный молодежный центр социального обслуживания «Творчество», утвержденным постановлением администрации муниципального образования Курганинский район от 8 февраля 2011 года №245;

- Уставом муниципального казенного учреждения «Центр военно-патриотической и допризывной подготовки молодежи», утвержденным постановлением администрации муниципального образования Курганинский район от 8 февраля 2011 года №244;

- Уставом муниципального казенного учреждения «Спортивно-туристский центр «Исток», утвержденным постановлением администрации муниципального образования Курганинский район от 8 февраля 2011 года №246.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Исполнение муниципальной услуги осуществляется муниципальными казенными учреждениями, подведомственными отделу по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район                    (далее – Центры). Центры в пределах своей компетенции проводят следующую работу:

по индивидуальной профилактической работе с несовершеннолетними, находящимися в социально опасном положении, в том числе путем организации их досуга и занятости, осуществления информационно-просветительских и иных мер;

по разработке и реализации в пределах своей компетенции программ социальной реабилитации несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, и защиты их социально-правовых интересов.

1.4. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной  услуги.
Право на получение муниципальной услуги имеют: граждане, проживающие на территории Краснодарского края в возрасте от 14 до 30 лет (для организации индивидуальной профилактической работы - до 18 лет).

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результаты предоставления муниципальной услуги:

- систематическое посещение Центров и занятий в них;

- социальная адаптация молодых граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации;
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- социальное и нравственное воспитание.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Порядок информирования о муниципальной услуге.
Информацию о способах получения муниципальной услуги можно получить по адресам:
- муниципальное казенное учреждение «Комплексный молодежный центр социального обслуживания «Творчество» - г. Курганинск, ул. Калинина,д.27, тел. (86147) 2 - 82 – 43;

- муниципальное казенное учреждение «Центр военно-патриотической и допризывной подготовки молодежи» - г. Курганинск, ул. Мира,д.497, тел. (86147) 2 - 97 – 57;

- муниципальное казенное учреждение «Спортивно — туристский центр «Исток»: ст. Михайловская, ул. Ленина, д.2, тел. (86147) 6 - 11 — 52

и по e-mail: kdmkurganinsk@mail.ru.

Дополнительные сведения о деятельности и графиках работы Центра размещаются на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район - http://www. admkurganinsk.ru.  

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 
- непосредственно в Центре и отделе по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район; 
- по телефону и электронной почте;
Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги проводится по вышеуказанным адресам и телефонам.
Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  Центров подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании центра, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Рабочие 
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места специалистов оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер), средствами связи и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги). 
График приема посетителей в Центрах по вопросу исполнения муниципальной услуги:
Понедельник

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Вторник

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Среда

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Четверг

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Пятница
Не приемный день


2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга оказывается постоянно в течение года.
2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может являться возрастное несоответствие. 

2.4. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
III. Административные процедуры

  3.1. Муниципальная, предоставляется по направлениям:
- социальная адаптация молодых граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации;


- социальное и нравственное воспитание.


 3.2.Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги.

Основанием для начала действия является наступление плановой даты, поступление письменного поручения или иного документа, письменное или устное обращение граждан или организаций в Центр.
За выполнение действий назначается ответственное лицо – директор центра.
Директор Центра рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, ответственного за подготовку и 
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предоставление документов на организацию и проведение мероприятия, входящего в муниципальную услугу. 
В соответствии с частью 1 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации", письменное обращение, поступившее в государственный орган, 

орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного часть 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года   № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации", руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
3.4. Отдел по делам молодежи администрации                 муниципального образования Курганинский  район может вносить изменения в     
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в следующих случаях:
- в случае изменения законодательства Российской Федерации и Краснодарского края, регулирующего предоставление муниципальной услуги;
- в случае изменения структуры федеральных, краевых органов исполнительной власти и органов местного самоуправления;
- в случае если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур Административного регламента.
3.4. Отдел по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район вносит изменения в Административный регламент предоставления муниципальной услуги по результатам мониторинга, проводимого по необходимости, но не реже, чем один раз в три года.
Предметом мониторинга является:
- соответствие требованиям к качеству и доступности муниципальной услуги (оценка потребителями, качество и доступность услуги, своевременность предоставления информации);
3.5. Отдел по делам молодежи администрации                 муниципального образования Курганинский  район может вносить изменения в     
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в следующих случаях:
- в случае изменения законодательства Российской Федерации и Краснодарского края, регулирующего предоставление муниципальной услуги;
- в случае изменения структуры федеральных, краевых органов исполнительной власти и органов местного самоуправления;
- в случае если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур Административного 
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регламента.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками Центра, осуществляется директором, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами Центра, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения директором, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Центра положений настоящего Административного регламента, иных документов.
4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Центра.
4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:
- проведение проверок;
- выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Центра.
4.5.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений  прав  потребителей   результатов   предоставления  муниципальной 
услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6.Проведение проверок может носить плановый характер 
(осуществляться на основании годового плана работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным мероприятиям и категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному 

обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий специалистов Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- в вышестоящие органы;
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- вышестоящему должностному лицу;

- в судебном порядке.

2. В досудебном порядке потребители  результатов предоставления муниципальной  услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя руководителя Учреждения по почте, электронной почте.   
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с  ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего , в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на  решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Обращения поступившие в Учреждение рассматриваются в течение 15 дней со дня регистрации обращения.

3. Жалоба должна содержать:
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1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и  действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков  состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
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жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 

 

Исполняющий обязанности

начальника отдела по делам 
молодежи администрации 
муниципального образования 
Курганинский район 







              В.М.Глухов
ПРИЛОЖЕНИЕ №3

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Курганинский район

от 20.04.2012 №884
АДМИНИСТРАТИВНЫЙТ РЕГЛАМЕНТ
 по предоставлению муниципальной услуги «Организация трудоустройства молодежи на временную, сезонную и постоянную работу, изучение возможностей работодателей в обеспечении занятости молодежи»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Организация трудоустройства молодежи на временную, сезонную и постоянную работу, изучения возможностей работодателей в обеспечении занятости молодежи» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Организация трудоустройства молодежи на временную, сезонную и постоянную работу, изучения возможностей работодателей в обеспечении занятости молодежи» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной  услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
1.2.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- Трудовым кодексом РФ от 30 декабря 2001 года № 197-ФЗ (ТК РФ);

- Федеральным законом от 24 июля 1998 года №°124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 21 декабря 1996 года №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Законом РФ от 19 апреля 1991 года №1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»; 

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

- Законом Краснодарского края от 8 февраля 2000 года №231-КЗ «О квотировании рабочих мест в Краснодарском крае»;
- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2004 года № 827-КЗ «Об обеспечении основных гарантий прав ребенка в Краснодарском крае»;

- Законом Краснодарского края от 4 марта 1998 года № 123-КЗ «О государственной молодежной политике в Краснодарском крае»;

-постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 23 ноября 2010 года №1040 «Об утверждении ведомственной целевой программы реализации государственной молодежной политики в Краснодарском крае «Молодежь Кубани» на 2011-2013 годы»;

- постановлением главы администрации Краснодарского края от 18 марта 2004 года № 263 «О государственной поддержке деятельности студенческих трудовых отрядов в Краснодарском крае»;

- постановлением главы администрации Краснодарского края от 31 декабря 1998 года № 755 «О состоянии и мерах по борьбе с детской безнадзорностью в Краснодарском крае».

- постановлением администрации муниципального образования Курганинский район от 21 сентября 2011 года №2606 «Об утверждении ведомственной целевой программы «Молодежь Курганинского района» на 2011-2013 годы».

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно муниципальным казенным учреждением «Комплексный молодежный центр социального обслуживания «Творчество» (далее – учреждение). 

1.3.2. Отдел по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район (далее – отдел по делам молодежи) оказывают содействие в предоставлении муниципальной услуги.
II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление консультации о процедуре трудоустройства на постоянную, временную и сезонную занятость;

- выдача направления на работу, оформленного в соответствии с действующим законодательством;

- выдача мотивированного отказа в предоставлении направления на работу;

- трудоустройство несовершеннолетних подростков, молодежи на временную работу, сезонную и постоянную работу.
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2.1.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в учреждении и органах, предоставляющих муниципальную услугу, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах, на информационных стендах, в средствах массовой информации, а также издание 
информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в   вежливой  форме  информируют  обратившихся   граждан  и  работодателей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения или органа, в который позвонил гражданин или работодатель, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информационные стенды размещаются в помещении учреждения. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты учреждения и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень получателей муниципальной услуги;

-перечень документов, предоставляемых получателями муниципальной услуги;

- информация об имеющихся в базе данных вакансиях на постоянную, временную и сезонную работу;

- информация о мероприятиях, проводимых в рамках оказания муниципальной услуги.

Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях учреждения и органов, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, на информационных стендах, раздаются в местах проведения мероприятий, а также размещаются в иных органах и учреждениях.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, в средствах массовой информации, на информационных стендах учреждения и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 
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Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами учреждения и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистами учреждения и органов, участвующих  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  с  учетом времени 
подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации обращения.

2.1.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги. Для соискателей при консультировании: 
- анкета - заявление, 
- паспорт гражданина Российской Федерации;
- заявление о согласии на обработку персональных данных.

Для несовершеннолетних соискателей при трудоустройстве: 

- ксерокопия паспорта (3 шт.);

- ксерокопия сберегательной книжки (3 шт.);

- ксерокопия страхового пенсионного свидетельства ( при наличии 3 шт.);

- медицинская справка установленного образца;

- трудовая книжка;

- согласие родителей на трудоустройство подростка (только для несовершеннолетних от 14 до 15 лет включительно).

Приоритетным правом при трудоустройстве на работу пользуются несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет, находящиеся в трудной жизненной ситуации (с предоставлением документов, подтверждающих статус несовершеннолетнего гражданина: 

дети – сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей (подтверждающим документом является копия решения суда о лишении родительских прав, копия постановления главы муниципального образования об установлении опеки, либо справка из органа опеки и попечительства; для воспитанников интернатных учреждений для детей сирот – документ, заверенный печатью и подписью руководителя учреждения);

дети – инвалиды (подтверждающим документом является индивидуальная программа реабилитации инвалида, выданная в установленном порядке, и содержащая заключение о рекомендуемом характере и условиях труда);

подростки, состоящие на учете в комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав, подразделениях по делам несовершеннолетних органов внутренних дел; другие несовершеннолетние граждане, находящиеся в социально – опасном положении (подтверждающим документом является информация из комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, органов внутренних дел, других органов системы 
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профилактики (постановление комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, списки, направление, заверенные печатью и подписью руководителя (должностного лица));

дети из семей беженцев и вынужденных переселенцев (копия удостоверения вынужденного переселенца, копия удостоверения беженца с указанием несовершеннолетних членов семьи);
дети, проживающие в малоимущих семьях (подтверждением является документ (справка, список) из органа социальной защиты населения, заверенная печатью и подписью руководителя);

дети из семей безработных граждан (подтверждением является справка центра занятости населения о признании граждан безработными, заверенная печатью и подписью руководителя, и справка о составе семьи);

для детей из неполных, многодетных семей подтверждением является справка о составе семьи.
Для работодателей:

- договор на оказание услуг по подбору кадров и заявка к договору.

Получатель муниципальной услуги вправе предоставить вышеуказанные документы следующими способами: по почте (с указанием фактического адреса отправителя); с помощью электронной почты и посредством личного обращения.

2.1.4. Информацию о способах получения муниципальной услуги можно получить в муниципальном учреждении «Комплексный молодежный центр социального обслуживания «Творчество» по адресу: г. Курганинск,                             ул. Калинина,д.27, e-mail: kdmkurganinsk@mail.ru.

Дополнительные сведения о деятельности и графике работы муниципального учреждения «Комплексный молодежный центр социального обслуживания «Творчество» размещаются на сайте                                          http://www. admkurganinsk.ru.  

Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной услуги:                     8 (86147) 2 - 00 - 85. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в муниципальном казенном учреждении «Комплексный молодежный центр социального обслуживания «Творчество»; отделе по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район;
- по телефону и электронной почте;

Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги проводится по вышеуказанным адресам и телефонам.

2.1.5. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с графиком работы учреждения и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и предоставляются:

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте;
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- посредством личного обращения получателя.

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.1.6. Специалисты учреждения и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги руководствуются настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.
2.1.7. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги. Помещения должны быть снабжены соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги. 

Рабочее место работника, оказывающего муниципальную услугу, оснащается настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам трудоустройства, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Получателями муниципальной услуги являются:

- граждане в возрасте от 14 до 30 лет, являющиеся учащимися средних общеобразовательных учреждений, а так же учащиеся начального, среднего и высшего профессионального образования, ищущие работу в свободное от учебы время;

- граждане в возрасте от 14 до 30 лет, испытывающие трудности в поиске работы;

- организации различных форм собственности, имеющие вакантные рабочие места.

2.2.2. Прием документов от получателей муниципальной услуги и предоставление консультаций в учреждении и органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется по следующему графику:
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понедельник – четверг с 08.00 до 17.00 часов;

пятница с 08.00 до 16.00 часов.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка учреждения и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Прием получателей муниципальной услуги специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

2.2.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- несоответствие гражданина требованиям, предъявляемым к категориям получателей;

- непредставление или неполное представление требуемых документов;

- выявление недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах.

На основании личного письменного заявления получатель муниципальной услуги вправе отказаться от предложения специалиста о предоставлении муниципальной услуги.
III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги для молодежи, ищущей работу, включает в себя следующие административные процедуры:

- при личном обращении:

1) заполнение получателем муниципальной услуги анкеты – заявления;

2) проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, ответственным за предоставление услуги;

3) предоставление получателю муниципальной услуги консультации о процедуре трудоустройства на постоянную, временную и сезонную занятость;

4) предоставление получателю муниципальной услуги информации из базы данных о вакансиях;

5) принятие решения получателем муниципальной услуги о выборе вариантов трудоустройства из перечня, предложенного должностным лицом, оказывающего муниципальную услугу;

6) содействие получателю муниципальной услуги в прохождении льготного медицинского осмотра для участников студенческих трудовых отрядов;

7) выдача направления на работу или выдача мотивированного отказа в предоставлении направления на работу получателю муниципальной услуги;

8) внесение анкеты-заявления в базу данных соискателей на постоянную, временную и сезонную работу должностным лицом, оказывающим муниципальную услугу; 
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9) информирование получателей муниципальной услуги о подходящих вариантах трудоустройства на постоянную, временную и сезонную занятость по мере обновления базы данных вакансий посредством телефонной связи или Интернет-ресурса в течение года;

10) информирование получателей муниципальной услуги о проводимых мероприятиях, направленных на решение вопросов занятости молодежи.
- при письменном обращении или посредством Интернет – ресурса:

1) рассмотрение поступившего обращения должностным лицом, оказывающим муниципальную услугу;
2) сбор необходимой информации для предоставления муниципальной услуги должностным лицом, оказывающим муниципальную услугу; 

3) предоставление ответа получателю муниципальной услуги в срок до 15 дней, с момента поступления обращения, тем же способом, каким было доставлено письмо. 

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги для работодателей, имеющих вакантные рабочие места, включает в себя следующие административные процедуры:

1) обращение представителя организации к специалистам учреждения и органов, предоставляющим муниципальную услугу;

2) двухстороннее подписание договора на оказание услуг по подбору кадров;

3) заполнение заявки получателем муниципальной услуги на имеющиеся вакансии с указанием основных требований, предъявляемых по данной вакансии; 

4) проверка и согласование предоставленных документов должностным лицом, оказывающим муниципальную услугу; 

5) внесение поданных вакансий в базу данных должностным лицом, оказывающим муниципальную услугу;  

6) направление на собеседование к получателю муниципальной услуги кандидатов на соискание должности;

7) проведение получателем муниципальной услуги собеседования с кандидатами, направленными учреждением или органом, оказывающего услугу;

8) оформление получателем муниципальной услуги работника, соответствующего заявленным требованиям, в соответствии с трудовым законодательством РФ;

9) предоставление получателем муниципальной услуги учреждению или органам, оказавшим муниципальную услугу, письменного подтверждения о принятии на работу направленного кандидата (наличие печати и подписи должностного лица, ответственного за прием на работу, обязательно).

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
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Специалисты учреждения или органов, осуществляющих функцию по предоставлению муниципальной услуги, проводят отбор предложений работодателей на основании сведений о производственных возможностях, месте проведения и характере работ, сроках начала и окончания работ, уровне оплаты труда, стоимости выполнения работ, размерах и порядке их финансирования, требованиях по обеспечению условий охраны труда, создании специализированных условий для несовершеннолетних граждан.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностными лицами отдела по делам молодежи.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается приказом начальника отдела по делам молодежи. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения директором учреждения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом, оказывающим муниципальную услугу, настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок формирования и ведения реестра получателей муниципальных услуг, требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги и других документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления контроля устанавливается начальником отдела по делам молодежи.
Проверки, выдача обязательных для исполнения предписаний об устранении нарушений по исполнению настоящего Административного регламента, привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, принятие мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений осуществляется директором учреждения или органа, оказывающего муниципальную услугу.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий специалистов Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
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- в вышестоящие органы;

- вышестоящему должностному лицу;

- в судебном порядке.

2. В досудебном порядке потребители  результатов предоставления муниципальной  услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя руководителя Учреждения по почте, электронной почте.   
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с  ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего , в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на  решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Обращения поступившие в Учреждение рассматриваются в течение 15 дней со дня регистрации обращения.

3. Жалоба должна содержать:
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1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и  действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков  состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
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жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Исполняющий обязанности

начальника отдела по делам 
молодежи администрации 
муниципального образования 
Курганинский район 







              В.М.Глухов
ПРИЛОЖЕНИЕ №4

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Курганинский район

от 20.04.2012 №884
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги «Проведение мероприятий, направленных на развитие молодежного туризма, получение первоначальных туристских навыков и проведение туристских походов»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Проведение мероприятий, направленных на развитие молодежного туризма,
получение первоначальных туристских навыков и проведение
туристских походов» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Проведение мероприятий, направленных на развитие молодежного туризма, получение первоначальных туристских навыков и проведение
туристских походов» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной  услуги.

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление услуг:
- Федеральный закон от 24 ноября 1996 года, N 132-ФЗ «Об основах туристической деятельности в Российской Федерации";
- постановление Правительства Российской Федерации от 11ноября2005                 года N 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- Закон Краснодарского края от 4 марта 1998 года, N 123-КЗ «О государственной молодежной политике в Краснодарском крае»;
- постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 23 ноября 2010 года №1040 «Об утверждении ведомственной целевой программы реализации государственной молодежной политики в Краснодарском крае «Молодежь Кубани» на 2011-2013 годы»;
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- постановлением администрации муниципального образования Курганинский район от 21 сентября 2011 года №2606 «Об утверждении ведомственной целевой программы «Молодежь Курганинского района» на 2011-2013 годы»; 

- Уставом муниципального казенного учреждения «Спортивно-туристский центр «Исток», утвержденным постановлением администрации муниципального образования Курганинский район от 8 февраля 2011 года №246.

1.3. Исполнитель муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется непосредственно муниципальным казенным учреждением «Спортивно-туристский центр «Исток» (далее – Центр), подведомственным отделу по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район.
1.4. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги
1. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, могут являться:

- граждане Российской Федерации (молодежь 14 - 30 лет);

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

2. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.5. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

- популяризация занятий активными видами спорта, туризма;

- популяризация занятий различными видами туризма;
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- развитие детского, молодежного спорта, туризма, привитие здорового образа жизни, физическое развитие, волевых качеств, патриотизма, умения общаться с коллективом;

- массовое оздоровление молодежи в летний период средствами туризма;

- знакомство с новыми профессиями и специальностями;

- освоение элементов истории спорта и туризма;

- экологическое, социальное и нравственное воспитание;

- организация и развитие молодежного туризма, освоение и эксплуатация туристических и рекреационных ресурсов;

- приобретение навыков начальной туристической подготовки;

- приобретение первичных навыков поведения в нестандартных ситуациях.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Информацию о способах получения муниципальной услуги можно получить по адресу:

- муниципальное казенное учреждение «Спортивно — туристский центр «Исток»: ст. Михайловская, ул. Ленина, д.2, тел. (86147) 6 - 11 — 52

и по e-mail: kdmkurganinsk@mail.ru.

Дополнительные сведения о деятельности и графиках работы размещаются на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район - http://www. admkurganinsk.ru. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в Центре и отделе по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район; 

- по телефону и электронной почте;

Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги проводится по вышеуказанному адресу и телефону.

Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Центра подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании центра, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные  вопросы,  телефонный  звонок  должен  быть  переадресован (переведен) на 
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другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Рабочие места специалистов оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер), средствами связи и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги). 

График приема посетителей в Центре по вопросу исполнения муниципальной услуги:

Понедельник 

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Вторник 

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Среда 

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Четверг 

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Пятница

Не приемный день

Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги:

- заявление (для несовершеннолетних от родителей);

- копия документа удостоверяющего личность (св-во о рождении, паспорт); 

- медицинская справка установленного образца о допуске к участию в лагере; соревнованиях, слетах, туристических мероприятиях;
- копия медицинского страхового полиса;
- копия страхового свидетельства от несчастного случая;
- копия приказа по учреждению, организации;

- список группы, как приложение к приказу (колонки: N° п/п, ФИО, соц. статус, дата рождения, номер и серия паспорта или свидетельства о рождении, место жительства по прописке.

2.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных выше, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных выше, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также 
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содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
III. Административные процедуры

3.1. Общие положения
Порядок оказания муниципальной услуги:

- информирование клиентов об услугах осуществляется через рекламно-информационные издания, средства массовой информации;

- в рамках оказания услуг проводятся мероприятия, походы;

- во время оказания услуг должно быть обеспечено присутствие медицинского работника;
- в рамках оказания услуг каждому потребителю предоставляется туристическое снаряжение и оборудование.

3.2. Способы выполнения муниципальной услуги
3.2. Способы и механизмы выполнения муниципальной услуги

3.2.1. Организация занятий для получения первичных туристских навыков.

3.2.2. Проведение туристических мероприятий.
3.2.1. Организация занятий для получения первичных туристских навыков
3.2.1.1. Зачисление в группы с 14 лет. Потребителю предоставляется услуга в виде лекций, стажировок, семинаров (не сопровождающиеся итоговой аттестацией и/или выдачей документов об образовании или квалификации).

3.2.1.2. Занятия проводятся по возрасту потребителей и в соответствии, круглогодично с утвержденным ежегодным графиком занятий на текущий год.
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3.2.1.3. Осуществляется взаимодействие с учебными заведениями (школы, ПУ, вузы, техникумы).

3.2.1.4. Предоставляется учебно-методическая, научно-популярная туристическая литература (пособия). Разрабатываются «сигнальные» экземпляры. Проводится изучение форм (прогулки, экскурсии, походы, лагеря, соревнования, слеты и т.д.) видов (горный, сухопутно-равнинный, водный, велосипедный, и т.д.) комбинированный и тактики туризма.

3.2.2. Проведение туристических мероприятий
3.2.2.1. Туристические мероприятия включают в себя организацию и проведение учебно-туристических, соревнований по туристическому многоборью, фестивалей, съездов, показательных выступлений согласно утвержденному плану-календарю на текущий календарный год.

3.2.2.2. Срок проведения мероприятия устанавливается в соответствии с перечнем мероприятий и/или планом-календарем на текущий год.

3.2.2.3. От участников поступают заявки, после чего специалистом центра принимаются и формируются группы участников. Центр организует доставку участников и необходимого для участия туристического инвентаря и туристического снаряжения. Транспортное сопровождение осуществляется в течение всего периода проведения мероприятия.

Требования к потребителям:

- удобная спортивная одежда, обувь, головной убор по сезону;

- дополнительный комплект одежды;

- средства личной гигиены;

- рюкзаки, посуда.

3.2.2.4. Во время проведения мероприятия обычно применяется костровое питание.

3.2.2.5. К мероприятиям привлекаются специалисты по судейству, имеющие специальные категории.

3.2.2.6. Для проведения вышеуказанных мероприятий необходимо туристическое снаряжение, оборудование и инвентарь:

- средства индивидуальной защиты (шлем, каска, жилет и т.д.);

- бивачное снаряжение (палатки, тенты, коврики, спальные мешки, костровое хозяйство, фонарики и т.д.);

- страховочное снаряжение (веревки, петли, крючья, кошки, карабины, компас, ремнаборы и т.д.);

- средства связи (радиостанции, GPS, системы навигации, бинокли);

- фото-, видеоаппаратура.

Для поощрения и награждения потребителей приобретается призовой и наградной материал.

3.2.2.8. Каждый потребитель должен быть застрахован от несчастных случаев на время проведения мероприятия.
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3.2.2.9. В каждом мероприятии присутствует медицинский работник, имеющий специальное медицинское образование. Каждый участник обеспечивается минимальным набором медикаментов и медицинских средств.

3.3. Требования к отчетности об исполнении муниципальной услуги:
Еженедельное устное предоставление оперативной информации о выполнении задания в произвольной форме. 

3.4. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, рассмотрение и регистрация пакета документов;

2) подготовка и проведение работы, мероприятия;

3) информирование заявителя об итогах проведения работы, мероприятия.

3.4.1. Прием, рассмотрение и регистрация пакета документов
Основанием для начала действия является поступление заявлений и прилагающихся к ним документов (далее - пакет документов) в учреждение.

Заявитель вправе предоставить в учреждение пакет документов лично либо по почте, а также по электронной почте, по факсу. Пакет документов должен включать в себя комплект информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги (согласно пункту 2.1.1 настоящего Регламента).

Сотрудник, уполномоченный на прием и регистрацию пакетов документов, устанавливает предмет обращения, при личном обращении устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет наличие всех необходимых документов (информации) согласно настоящему Регламенту.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов (информации), либо предоставления их не в полном объеме, сотрудник, уполномоченный на прием и регистрацию пакетов документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги и возвращает заявителю пакет документов, одновременно с чем заявителю выдается письменное уведомление о перечне недостающих документов (информации). Если обращение поступило по почте, по электронной почте, по факсу, данное уведомление вместе с пакетом документов направляется заявителю на адрес, указанный в заявлении, в течение 5 рабочих дней с момента получения пакета документов. В случае отсутствия в заявлении и пакете документов почтового адреса ответ заявителю не отправляется и муниципальная услуга не оказывается.

В случае, если представленные документы соответствуют настоящему Регламенту, сотрудник, уполномоченный на прием и регистрацию пакетов документов, делает на втором экземпляре обращения отметку о принятии документов и возвращает его заявителю.
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В случае, если пакет документов поступил по почте, второй экземпляр заявления с отметкой о приеме и информацией о результатах оказания муниципальной услуги направляется заявителю по почте на адрес, указанный в заявлении в течение 10 рабочих дней с момента оказания муниципальной услуги.

Общий максимальный срок приема пакета документов составляет 30 минут при приеме одного пакета.

Сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов, представляет их на рассмотрение руководителю Центра. Представление документов на рассмотрение руководителю учреждения производится ежедневно с 10.00 до 12.00.

Решение о предоставлении муниципальной услуги принимает руководитель Центра по итогам рассмотрения пакета документов.

Критерии принятия решений:

- своевременность подачи документов;

- соответствие предлагаемых к проведению работ и мероприятий муниципальной услуге;

- финансовая и (или) техническая возможность проведения мероприятия (работы);

- охват молодежи;

- эффективность проведения работ и предполагаемый результат;

- наличие оснований в отказе предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом. Рассмотрение пакета документов руководителем учреждения производится в течение 1 рабочего дня.

В исключительных случаях, а также в случае направления запросов, предусмотренных частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», руководитель Центра либо уполномоченное на то лицо продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

К вышеуказанным исключительным случаям относится:

1. Обращение поступило на иностранном языке без перевода или точечно-рельефным шрифтом слепых. Срок рассмотрения обращения продлевается на время его перевода на русский язык.

2. Для рассмотрения обращения требуется специальное исследование, запрос в архивы, либо другая информация, которая отсутствует в Учреждении и не может быть получена в течение 30 дней с момента регистрации обращения.

Срок рассмотрения обращения продлевается до получения необходимой информации или результатов исследования.

После рассмотрения пакета документов руководителем Центра сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует их в книге регистрации входящей корреспонденции, при принятии пакета документов от гражданина - в книге регистрации обращений граждан. После регистрации пакета документов он передается сотруднику, ответственному за
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выполнение действий (согласно наложенной руководителем резолюции) под роспись.

Прием и регистрация пакетов документов производится в течение 1 рабочего дня с момента их поступления.

3.4.2. Подготовка и проведение работы, мероприятия
Основанием для начала действия является прием пакетов документов сотрудником, ответственным за выполнение действий, от сотрудника, ответственного за прием и регистрацию документов. Прием документов осуществляется под роспись в соответствующем журнале регистрации.

Сотрудник, ответственный за выполнение действий, рассматривает поступивший пакет документов согласно резолюции, наложенной руководителем.

При наличии отрицательной резолюции сотрудник, ответственный за выполнение действий, подготавливает заявителю ответ с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги согласно критериям, указанным в настоящем Регламенте. Указанный документ подписывается руководителем Центра и направляется заявителю по почте либо нарочным в сроки, определенные настоящим Регламентом. Представленный пакет документов заявителю не возвращается.

В случае принятия решения о проведении работ и мероприятий, предложенных заявителем в рамках выполнения муниципальной услуги, сотрудник, ответственный за выполнение действий, разрабатывает и проводит согласование следующих документов:

- положение или план проведения мероприятия (работы);

- смету расходов на проведение работы или мероприятия;

- приказ о проведении работы, мероприятия.

Информирование о проведении работы, мероприятия заявителя и участников с указанием сроков и места, условий участия производится сотрудником, ответственным за выполнение действий за 20 календарных дней до проведения мероприятия. Информирование производится в форме телефонограммы (по телефону).

Непосредственное проведение мероприятия обеспечивается сотрудниками Центра.

Максимальный срок административной процедуры определяется согласно срокам проведения работ и мероприятий, предложенных Заявителем в рамках предоставления муниципальной услуги и планом работы учреждения.

3.4.3. Информирование заявителя об итогах проведения работы, мероприятия
Информирование заявителя осуществляет сотрудник, ответственный за выполнение действий. Заявителю направляется письмо об итогах проведения мероприятия. Документы направляются на почтовый адрес, указанный в заявлении, либо вручаются заявителю лично.
10
Информирование заявителя об итогах проведения работы, мероприятия в рамках выполнения муниципальной услуги производится в письменной форме не позднее 10 рабочих дней со дня их окончания.
IV Порядок контроля за исполнением муниципальной услуги, в том числе
условия и порядок ее досрочного прекращения

Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги осуществляет отдел по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район(далее - Отдел) в форме:

- рассмотрения жалоб на работу исполнителя муниципальной услуги (по мере поступления);

- проверки соответствия фактической работы исполнителя муниципальной услуги условиям;

- анализа отчетной информации (еженедельно, ежемесячно).

Текущий контроль исполнения муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок качества соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.

Проверки могут быть плановыми и неплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок качества исполнения муниципальной услуги устанавливаются планом работы Отдела. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Проверки осуществляются на основании соответствующих приказов Отдела.

Для проведения проверки формируется комиссия, состав которой определяется приказом Отдела.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего регламента, виновные должностные лица несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Исполнение муниципальной услуги досрочно прекращается в случае наступления ситуации, делающей выполнение услуги невозможным, а именно:

- форс-мажорные обстоятельства;

- ликвидация учреждения;

- принятие отделом по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район соответствующего решения.
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий специалистов Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
- в вышестоящие органы;

- вышестоящему должностному лицу;

- в судебном порядке.

2. В досудебном порядке потребители  результатов предоставления муниципальной  услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя руководителя Учреждения по почте, электронной почте.   
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с  ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего , в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
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1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на  решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Обращения поступившие в Учреждение рассматриваются в течение 15 дней со дня регистрации обращения.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и  действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков  состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Исполняющий обязанности

начальника отдела по делам 
молодежи администрации 
муниципального образования 
Курганинский район 







              В.М.Глухов
ПРИЛОЖЕНИЕ №5

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Курганинский район

от 20.04.2012 №884
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги «Проведение мероприятий по первичной профилактике наркомании, алкоголизма и табакокурения в молодежной среде»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Мероприятия по первичной профилактике наркомании, алкоголизма и табакокурения в молодежной среде» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Мероприятия по первичной профилактике наркомании, алкоголизма и табакокурения в молодежной среде» (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- Федеральным законом от 24 июня 1999 год N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральным законом от 24 июля 1998 года N 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- распоряжением Правительства РФ от 18 декабря 2006 года N 1760-р «Об утверждении стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации».
- Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года N 1539-КЗ «О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Краснодарском крае». 
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- Законом Краснодарского края от 2 июля 2004 года N 733-КЗ «О дополнительных мерах по защите здоровья и обеспечению физической, психической и нравственной безопасности детей в Краснодарском крае»;
- Законом Краснодарского края от 6 марта 2007 года N 1188-КЗ «Об утверждении краевой целевой программы «Духовно-нравственное воспитание детей и молодежи, развитие и укрепление семейных традиций в Краснодарском крае» на 2007 - 2010 годы»;
- постановлением Законодательного Собрания Краснодарского края от 19 декабря 2006 г. N 2768-П «Об утверждении комплексной программы по укреплению правопорядка, профилактике правонарушений и усилению борьбы с преступностью в Краснодарском крае на 2007 - 2009 годы»;
- Законом Краснодарского края от 25 октября 2005 года N 937-КЗ «Об основных направлениях профилактики алкоголизма, наркомании и токсикомании на территории Краснодарского края»;

- Законом Краснодарского края от 4 марта 1998 года N 123-КЗ «О государственной молодежной политике в Краснодарском крае»;
- постановлением главы администрации Краснодарского края от 4 апреля 2008 года N 258 «Об утверждении Положения о порядке взаимодействия органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в области организации индивидуальной профилактической работы в отношении несовершеннолетних и семей, находящихся в трудной жизненной ситуации» 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно муниципальным казенным учреждением «Комплексный молодежный центр социального обслуживания «Творчество».

2. При предоставлении муниципальной услуги муниципальным казенным учреждением «Комплексный молодежный центр социального обслуживания «Творчество» в установленном порядке взаимодействует с органами и организациями системы профилактики, имеющими сведения, необходимые для исполнения муниципальной услуги.

Оказание муниципальной  услуги проводится для достижения следующих целей:

- организации системной работы по первичной профилактике употребления психоактивных веществ в подростково-молодежной среде;

- содействия в оздоровлении молодежи через организацию мероприятий, направленных на пропаганду здорового образа жизни, активную гражданскую позицию, профессиональном самоопределении и трудоустройстве подростков и молодежи.

1.4. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги
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Право на получение муниципальной услуги имеют:

- граждане, проживающие на территории Краснодарского края, в возрасте 
от 14 до 30 лет.

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

1.5. Результат исполнения муниципальной услуги
Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является проведение районных молодежных антинаркотических мероприятий.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Информацию о способах получения муниципальной услуги можно получить по адресам:
- муниципальное казенное учреждение «Комплексный молодежный центр социального обслуживания «Творчество» - г. Курганинск, ул. Калинина, д.27, тел. (86147) 2 - 82 - 43

и по e-mail: kdmkurganinsk@mail.ru.

Дополнительные сведения о деятельности и графиках работы Центра размещаются на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район - http://www. admkurganinsk.ru.  

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 
- непосредственно в Центре и отделе по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район; 
- по телефону и электронной почте;
Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги проводится по вышеуказанным адресам и телефонам.
Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  Центров подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании центра, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину 
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должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Рабочие места специалистов оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер), средствами связи и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги). 
График приема посетителей в Центре по вопросу исполнения муниципальной услуги:
Понедельник

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Вторник

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Среда

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Четверг

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Пятница
Не приемный день

2.3. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.5. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга по организации информационно-просветительских мероприятий по первичной профилактике наркомании, алкоголизма и табакокурения в молодежной среде не предоставляется в случае:

- отсутствия письменной заявки от заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

III. Административные процедуры

3.1. Общие положения
Муниципальная услуга «Проведение мероприятий по первичной профилактике наркомании, алкоголизма и табакокурения в молодежной среде» предоставляется по следующим направлениям:

- организация и проведение районных молодежных антинаркотических мероприятий.
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3.2. Организация и проведение районных молодежных антинаркотических мероприятий. 
Результатом выполнения данной административной процедуры является проведение антинаркотического мероприятия, направленного на антинаркотическое просвещение и консультирование молодежи, подростков, их родителей.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками Центра, осуществляется директором, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами Центра, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения директором, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Центра положений настоящего Административного регламента, иных документов.
4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Центра.
4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:
- проведение проверок;
- выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Центра.
4.5.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений  прав  потребителей   результатов   предоставления  муниципальной 
услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6.Проведение проверок может носить плановый характер 
(осуществляться на основании годового плана работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным мероприятиям и категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному 

обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий специалистов Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- в вышестоящие органы;

- вышестоящему должностному лицу;

- в судебном порядке.

2. В досудебном порядке потребители  результатов предоставления муниципальной  услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя руководителя Учреждения по почте, электронной почте.   
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с  ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего , в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
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Жалобы на  решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 

непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Обращения поступившие в Учреждение рассматриваются в течение 15 дней со дня регистрации обращения.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и  действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков  состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Исполняющий обязанности

начальника отдела по делам 
молодежи администрации 
муниципального образования 
Курганинский район 







              В.М.Глухов
ПРИЛОЖЕНИЕ №6

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Курганинский район

от 20.04.2012 №884
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной  услуги  «Создание условий по гражданско-патриотическому воспитанию и допризывной подготовки молодежи»
I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Создание условий по гражданско-патриотическому воспитанию и допризывной подготовки молодежи» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги ««Создание условий по гражданско-патриотическому воспитанию и допризывной подготовки молодежи» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной  услуги

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- постановлением правительства Российской Федерации от 11 июля 2005 года N 422 «О государственной программе «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2006 – 2010 годы»;

- Законом Краснодарского края от 11 февраля 2008 года N 1394-КЗ «О краевой комплексной программе реализации государственной молодежной политики в Краснодарском крае «Молодежь Кубани» на 2008 – 2010 годы.»;

 - постановлением главы администрации Краснодарского края от 18 апреля 2001 года N 300 «О подготовке к военной службе и военно-патриотическом воспитании молодежи края»; 
- постановлением правительства Российской Федерации от 11 июля 2005 года N 422 «О государственной программе «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2006 – 2010 годы»;

- постановлением Законодательного Собрания Краснодарского края от 7 июня 1995 года N 92-П «О подготовке к защите Отечества и военно-патриотическом воспитании молодежи в Краснодарском крае»; 
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- постановлением правительства Российской Федерации от 5 октября  2010 года N 795 «О государственной программе «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2011 – 2015 годы»;

- постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 23 ноября 2010 года №1040 «Об утверждении ведомственной целевой программы реализации государственной молодежной политики в Краснодарском крае «Молодежь Кубани» на 2011-2013 годы»;
- Уставом муниципального казенного учреждения «Центр военно-патриотической и допризывной подготовки молодежи», утвержденным постановлением администрации муниципального образования Курганинский район от 8 февраля 2011 года № 244.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно муниципальным казенным учреждением «Центр военно-патриотической и допризывной подготовки молодежи» (далее-Центр), подведомственным отделу по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район.

1.4. Описание заявителей, имеющих право на предоставление
муниципальной услуги

Право на получение муниципальной услуги имеют:

- граждане, проживающие на территории Краснодарского края, в возрасте 
от 14 до 30 лет.

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

Допускается получение услуги лицами старше 30 лет в том случае, если они являются членами молодежных организаций.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Порядок информирования о муниципальной услуге.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- проведение мероприятий на военно-патриотической направленности;
Информацию о способах получения муниципальной услуги можно получить по адресу:
- муниципальное казенное учреждение «Центр военно-патриотической и допризывной подготовки молодежи» - г. Курганинск, ул. Мира,д.497, тел. (86147) 2 – 97 – 57
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и по e-mail: kdmkurganinsk@mail.ru.

Дополнительные сведения о деятельности и графиках работы Центра размещаются на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район – http://www. Admkurganinsk.ru.  

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 
- непосредственно в Центре и отделе по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район; 
- по телефону и электронной почте;
Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги проводится по вышеуказанным адресам и телефонам.
Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  Центров подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании центра, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Рабочие места специалистов оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер), средствами связи и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги). 
График приема посетителей в Центре по вопросу исполнения муниципальной услуги:
Понедельник

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Вторник

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Среда

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Четверг

8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
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Пятница
Не приемный день


2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается постоянно в течение года. Положения о мероприятиях, входящих в услугу, разрабатываются и доводятся до заявителя не позднее, чем за две недели до начала проведения мероприятия. 
Информация по итогам проведения мероприятий предоставляется письменно в отдел по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район не позднее 5 дней со дня его окончания.
2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может 

являться возрастное несоответствие. 

2.4. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
III. Административные процедуры

3.1. Муниципальная, предоставляется по направлениям:

- организация и проведение массовых мероприятий с участием молодых граждан, в том числе находящихся в трудной жизненной ситуации;

- духовное и патриотическое  воспитание;

- проведение мероприятий для молодежи в области духовно-патриотического воспитания

3.2.Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги.

Каждая административная процедура, связанная с проведением мероприятий для молодежи, включает в себя ряд юридических действий, связанных с подготовкой необходимых документов для реализации мероприятия, с последующим предоставлением отчетности (приложение №1).
Основанием для начала действия является наступление плановой даты, поступление письменного поручения или иного документа, письменное или устное обращение граждан или организаций в Центр.
За выполнение действий назначается ответственное лицо – директор центра.
Директор Центра рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, ответственного за подготовку и предоставление документов на организацию и проведение мероприятия, входящего в муниципальную услугу. 
В соответствии с частью 1 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 
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года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного часть 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года   № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
3.6. Отдел по делам молодежи администрации                 муниципального образования Курганинский  район может вносить изменения в    
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в следующих случаях:
- в случае изменения законодательства Российской Федерации и Краснодарского края, регулирующего предоставление муниципальной услуги;
- в случае изменения структуры федеральных, краевых органов исполнительной власти и органов местного самоуправления;
- в случае если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур Административного регламента.
3.4. Отдел по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район вносит изменения в Административный регламент предоставления муниципальной услуги по результатам мониторинга, проводимого по необходимости, но не реже, чем один раз в три года.
Предметом мониторинга является:
- соответствие требованиям к качеству и доступности муниципальной услуги (оценка потребителями, качество и доступность услуги, своевременность предоставления информации);
- выполнение требований к эффективности административных процедур.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками Центра, осуществляется директором, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами Центра, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения директором, 
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ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Центра положений настоящего Административного регламента, иных документов.
4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Центра.
4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:
- проведение проверок;
- выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Центра.
4.5.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений  прав  потребителей   результатов   предоставления  муниципальной 
услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6.Проведение проверок может носить плановый характер 
(осуществляться на основании годового плана работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным мероприятиям и категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному 

обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий специалистов Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- в вышестоящие органы;

- вышестоящему должностному лицу;

- в судебном порядке.

2. В досудебном порядке потребители  результатов предоставления муниципальной  услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя руководителя Учреждения по почте, электронной почте.   
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
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3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с  ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на  решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Обращения поступившие в Учреждение рассматриваются в течение 15 дней со дня регистрации обращения.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
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4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и  действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков  состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 

 

Исполняющий обязанности
начальника отдела по делам 
молодежи администрации 
муниципального образования 
Курганинский район 
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