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	                                                                                                УТВЕРЖДЕН

                                                                         Постановлением Администрации 
                                                                         муниципального района Похвистневский
                                                                                     от   27.12.2010   №   991



Регламент
по предоставлению  муниципальной   услуги «Вовлечение молодежи и организаций в реализацию проектов сферы государственной молодежной политики». 
I. Общие положения
1.1 Регламент предоставления муниципальным учреждением «Дом молодежных организаций» муниципального района Похвистневский Самарской области услуги «Вовлечение молодежи и организаций в реализацию проектов сферы государственной молодежной политики» (далее –  регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по вовлечению молодежи и организаций в реализацию проектов сферы государственной молодежной политики и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальным учреждением «Дом молодежных организаций» муниципального района Похвистневский Самарской области полномочий по предоставлению муниципальной  услуги.

1.2. Термины и понятия, используемые в  регламенте:

молодежь – граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства в возрасте от 14 до 30 лет включительно, проживающие или временно пребывающие на территории муниципального района Похвистневский Самарской области;
организации – юридические лица, а также общественные объединения, действующие без образования юридического лица;
проект сферы государственной молодежной политики – мероприятие (комплекс мероприятий), ограниченное по времени и ресурсам, соответствующее целям (задачам, приоритетам) государственной молодежной политики, предполагающее достижение определенных качественных и количественных результатов (далее – проект). В контексте настоящей муниципальной услуги под проектами понимаются мероприятия, включенные в действующие областные и ведомственные целевые программы, планы мероприятий, исполнителем которых выступает муниципальное учреждение «Дом молодежных организаций» муниципального района Похвистневский Самарской области;
прямое участие в реализации проекта – участие получателя муниципальной услуги в качестве автора (соавтора), исполнителя проекта;
косвенное участие в реализации проекта – участие получателя муниципальной услуги в качестве наблюдателя или потребителя благ, созданных в ходе реализации проекта.
1.3.  Получатели муниципальной услуги – физические и юридические лица, соответствующие определениям, данным в абзацах втором, третьем пункта 1.2.  регламента.

1.4. Оказание муниципальной услуги по вовлечению молодежи и организаций в реализацию проектов сферы государственной молодежной политики (далее – муниципальная услуга) осуществляется муниципальным учреждением «Дом молодежных организаций» муниципального района Похвистневский Самарской области (далее – МУ ДМО).

 В целях получения информации, необходимой для вовлечения молодежи и организаций в реализацию проектов сферы государственной молодежной политики, для проверки сведений, предоставляемых заявителем,  согласования документов в иных организациях, а также осуществления предоставления муниципальной  услуги по вовлечению молодежи и организаций в реализацию проектов сферы государственной молодежной политики, МУ  ДМО взаимодействуют со следующими органами  и организациями:

-     Государственное бюджетное учреждение Самарской области «Агентство по реализации молодежной политики»;

- Государственное бюджетное учреждение Самарской области «Молодежный досугово-оздоровительный центр «Лесная сказка»;
-  Отдел по делам молодежи Администрации муниципального района Похвистневский;

- Комитет по физической культуре и спорту Администрации муниципального района Похвистневский;

- Управление культуры Администрации муниципального района Похвистневский;

- Отдел образования Северо-Восточного управления Министерства образования и науки    Самарской  области;
-     МОУ ДОД ЦВР муниципального района Похвистневский;

-   Отдел по вопросам семьи, материнства и детства Администрации   района;

-      Общественный  Молодёжный   совет при Собрании представителей района;

-       Администрации сельских поселений.

 Процедура взаимодействия с вышеуказанными органами и организациями определяется  соответствующими договорами и соглашениями.
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным законом от 27.07.10г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 18.12.2006             № 1760-р «Об утверждении Стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»;
- Законом Самарской области от 30.04.1998 № 5-ГД «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений в Самарской области»;

-Постановлением Правительства Самарской области от 21.12.2005                № 155 «Об утверждении Стратегии государственной молодежной политики в Самарской области на 2006 – 2015 годы»;

- Уставом муниципального района Похвистневский;
- Постановлением Главы муниципального района Похвистневский  от 15.05.2009 № 473 «О создании муниципального учреждения «Дом молодежных организаций» муниципального района Похвистневский Самарской области » и другими нормативно-правовыми актами органами местного самоуправления района.
1.5. Муниципальная услуга оказывается на возмездной и безвозмездной основе.
Порядок определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, устанавливаются муниципальным правовым актом Собрания представителей муниципального района Похвистневский.
1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является прямое или косвенное участие получателя муниципальной услуги в реализации проекта.
1.7. В случае выявления объективных причин, препятствующих оказанию муниципальной услуги, МУ ДМО вправе приостановить ее оказание, уведомив получателя муниципальной услуги информационным сообщением с указанием причин.
II. Требования к порядку предоставления
 муниципальной услуги

2.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и путем размещения на интернет-сайтах  Администрации муниципального района Похвистневский или Собрания представителей района.

2.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, интернет-адресах, адресе электронной почты МУ ДМО:
местонахождение: Российская Федерация, Самарская область, Похвистневский район, с. Савруха, Центральная усадьба, д.32

почтовый адрес: 446461, Самарская область, Похвистневский район, с. Савруха, Центральная усадьба, д.32

телефон для справок: (846-56)-57-5-75; (846-56)-2-50-27
факс: (846-56)-2-50-27;

адрес электронной почты: odmpr@mail.ru;
официальный интернет-сайт Администрации: www.pohr.ru; 
официальный интернет-сайт Собрания представителей 

района:http//www.samgd.ru/pohvistnevsky/125/
2.3. Сведения о графике работы МУ ДМО:

Понедельник - пятница  с 8.00 до 17.00  (перерыв 12.00 - 13.00);
суббота, воскресенье – выходные дни.
В предпраздничные дни время работы МУ ДМО сокращается на  1 час.
Часы работы  сотрудников  МУ ДМО  регламентируются  внутренним служебным распорядком.
2.4. Текст  регламента размещается на интернет-сайтах Администрации и Собрания представителей муниципального района Похвистневский.
2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты по работе с молодежью, сотрудники учреждения (далее – специалисты) подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, учреждения, в которое позвонил гражданин.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

2.6.. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляются специалистами.

2.7. Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

порядка предоставления муниципальной услуги;

сроков предоставления муниципальной  услуги;

порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) специалистами в ходе предоставления муниципальной  услуги.

2.8. Консультации (справки) предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством интернет-сайтов, почты, электронной почты.
III. Требования к получателям муниципальной услуги
3.1. Муниципальная услуга оказывается получателям муниципальной  услуги при условии их соответствия определениям, данным в абзацах втором, третьем пункта 1.2.  регламента.

3.2. Муниципальная услуга на возмездной основе оказывается получателю муниципальной услуги при условии предоставления им документа об оплате либо письменных гарантий об исполнении оплаты оказания муниципальной  услуги. 
IV. Требования к заявкам получателей муниципальной услуги
на участие в проекте и порядку их подачи
4.1. Форма и порядок подачи заявки определяются МУ ДМО,  индивидуально, в зависимости от специфики реализуемого проекта. 

К заявке на участие дополнительно могут требоваться:

уставные и учредительные документы юридических лиц;

лицензии, сертификаты и свидетельства;

документы (информационные материалы), подтверждающие профессиональную квалификацию;

справки о состоянии здоровья.
4.2. Заявка может быть направлена получателем муниципальной  услуги:

по почте, при этом текст заявки должен быть оформлен на бумажном носителе в печатном или рукописном виде либо приложен в электронном виде на электронном носителе;

в МУ ДМО предоставлена лично;

по электронной почте.
4.3. Заявка должна быть направлена получателем муниципальной  услуги в сроки, определенные порядком подачи заявок.
V. Сроки предоставления муниципальной услуги
5.1. Началом оказания муниципальной  услуги является календарная дата начала информирования потенциальных получателей муниципальной  услуги о реализации проекта. 
5.2.. Общий срок предоставления муниципальной  услуги определяется с момента начала информирования до календарной даты окончания проекта.
VI. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной  услуги

6.1. Получателю муниципальной  услуги может быть отказано в ее предоставлении, если он не соответствует требованиям к получателям муниципальной  услуги, указанным в пунктах 3.1.-3.2. регламента.

6.2. При отказе в предоставлении муниципальной услуги  получатель муниципальной  услуги информируется об этом в письменном виде информационным сообщением.

VII. Требования к местам для предоставления 
муниципальной услуги 
7.1. Места для предоставления муниципальной  услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам, нормам пожарной безопасности и условиям общественной безопасности.
7.2. Рабочие места специалистов, исполняющих должностные обязанности по информационному сопровождению муниципальной  услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовывать информационное сопровождение муниципальной  услуги в полном объеме. Специалисты, ответственные за информационное сопровождение муниципальной  услуги, обеспечиваются доступом в Интернет, расходными материалами и канцтоварами в количестве, достаточном для осуществления данной деятельности.

VIII. Требования к местам для ожидания

8.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной  услуги и оптимальным условиям работы специалистов.

8.2. Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

IX. Требования к местам приема получателей
 муниципальной услуги
9.1. Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с получателями муниципальной  услуги организуются в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием специалиста.

9.2. Кабинеты приема получателей муниципальной  услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

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

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа в помещение и выхода из него при необходимости.

X. Административные процедуры

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

информирование о реализации проекта;

прием заявки на участие в проекте;

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

реализация проекта.

10.1.1. Информирование о реализации проекта.
Специалистами посредством направления информационных писем, размещения информации о реализации проекта на интернет-сайтах Администрации или Собрания представителей, в средствах массовой информации осуществляется информирование потенциальных получателей муниципальной услуги:

о сроках реализации проекта;

о требованиях к участникам;

о форме и порядке подачи заявки на участие в проекте;

о размере и порядке платы за участие в проекте в случае его реализации на возмездной основе.

Длительность процедуры определяется индивидуально, но не может составлять более 10 календарных дней.
10.1.2. Прием заявки на участие в проекте.
Заявка, поступившая в МУ ДМО, регистрируется и направляется  уполномоченному лицу учреждения.

Прием заявок на участие в проекте осуществляется в сроки, устанавливаемые в индивидуальном порядке.
Максимальный срок исполнения процедуры – один рабочий день с момента поступления заявки в МУ ДМО.
10.1.3. Принятие решения о предоставлении  услуги либо об отказе в ее предоставлении. 
10.1.3.1 Уполномоченным специалистом МУ ДМО заявка проверяется на предмет ее соответствия форме и порядку предоставления заявки, указанным в пунктах 4.1-4.3 регламента.
10.1.3.2. В случае, если основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги имеются, уполномоченный специалист МУ ДМО готовит письмо получателю муниципальной  услуги об отказе в предоставлении муниципальной  услуги (далее – информационное письмо).

10.1.3.3. Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

10.1.3.4. Информационное письмо передается уполномоченным специалистом на подпись директору МУ ДМО.
10.1.3.4. Директор подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением получателю муниципальной услуги. В случае указания получателем муниципальной  услуги электронного почтового адреса подписанное директором информационное письмо направляется дополнительно на указанный электронный почтовый адрес в электронном виде.

10.1.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги получатель муниципальной  услуги информируется о его участии в проекте, заявка получателя муниципальной  услуги направляется для исполнения специалистам, уполномоченным на реализацию проекта.

Максимальный срок исполнения процедуры по пунктам 10.1.3.1-10.1.3.6.  регламента – 5 рабочих дней с момента регистрации заявки.

10.1.4. Реализация проекта.
10.1.4.1. Порядок реализации проекта определяется МУ ДМО индивидуально, в зависимости от его специфики.

10.1.4.2. Отношения, возникающие в ходе реализации проекта у МУ ДМО  с третьими лицами, регулируются на основе заключенных договоров (соглашений), соответствующих нормам действующего законодательства. 

XI. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной  услуги.
11.1. Контроль соблюдения последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МУДМО, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

11.2. Контроль проводится не реже чем один раз в год на основании утвержденного плана проверок. Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной  услуги.

11.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений  регламента специалисты несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
11.4.  Контроль деятельности специалистов учреждения осуществляет директор учреждения. 
XII. Порядок обжалования решений, действий (бездействия),

принимаемых (осуществляемых) специалистами или директором
 при предоставлении муниципальной  услуги

12.1. Получатели муниципальной  услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов и директора МУ ДМО в досудебном и судебном порядке.

12.2. Получатель муниципальной  услуги вправе обжаловать действия или бездействие:

специалистов – директору учреждения, начальнику Отдела по делам молодежи Администрации муниципального района  Похвистневский Самарской области;

директора - начальнику Отдела по делам молодежи Администрации муниципального района  Похвистневский Самарской области;
начальника  ОДМ – Главе муниципального района Похвистневский.
12.3. Получатель муниципальной  услуги вправе обратиться с жалобой, к  директору учреждения, начальнику Отдела по делам молодежи Администрации муниципального района  Похвистневский Самарской области  лично или письменно: по почте, при этом текст жалобы должен быть оформлен на бумажном носителе в печатном или рукописном виде либо приложен в электронном виде на электронном носителе; по электронной почте.
12.4. При обращении получателя муниципальной  услуги в МУ ДМО в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения в установленном порядке. В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки по конкретному обращению получателя муниципальной  услуги, директор  муниципального учреждения «Дом молодежных организаций» муниципального района Похвистневский Самарской области вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив об этом получателя муниципальной  услуги.

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

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной  услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые получатель муниципальной  услуги считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель муниципальной услуги прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

12.6. По результатам рассмотрения обращения, в зависимости от адресата, указанного в обращении получателя муниципальной  услуги, определенного пунктом 12.3. Административного регламента, директором учреждения принимается решение об удовлетворении либо отказе в удовлетворении требований получателя муниципальной  услуги.

12.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги лично, по почте, по электронной почте.

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

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

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

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который получателю муниципальной  услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор МУ ДМО вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем муниципальной  услуги по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направленные обращения направлялись в МУ ДМО или директору. О данном решении уведомляется получатель муниципальной  услуги, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, получателю муниципальной  услуги, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, получатель муниципальной  услуги вправе вновь направить обращение в МУ ДМО.

12.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия директора МУ ДМО, учреждения в судебном порядке производится в порядке и сроки, установленные процессуальным законодательством Российской Федерации.

12.10.  Получатели муниципальной  услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии директора МУ ДМО, нарушении положений  регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону, на интернет-сайты и по электронному почтовому адресу МУ ДМО, указанным в пункте 2.2. регламента. 
XIII. Порядок изменения настоящего регламента.

13.1. Изменения и дополнения в настоящий Административный регламент вносятся постановлением Администрации района по предложению директора.
