
    17.12.2013           3404          

Об утверждении административного регламента

по предоставлению  муниципальной услуги

«Предоставление консультативной и 
информационно-аналитической помощи молодежи, 
молодым семьям»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение решения Совета депутатов МО «Кингисеппское городское поселение» от 12.10.2012 года № 550 «О передаче администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» части полномочий по решению вопросов местного значения администрации МО «Кингисеппское городское поселение», решения Совета депутатов МО «Кингисеппский муниципальный район» от 24.10.2012 года № 595/2-с «О принятии администрацией МО «Кингисеппский муниципальный район» части полномочий по решению вопросов местного значения от администрации МО «Кингисеппское городское поселение», Соглашения о передаче части полномочий по решению вопросов местного значения администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области от 25.10.2012 года, администрация

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление консультативной и информационно-аналитической помощи молодежи, молодым семьям» (Приложение).
2. Настоящее постановление вступает в силу с 01.01.2014 года.

3. Опубликовать постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» в сети Интернет.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по местному самоуправлению Антонову Е.Г.
Глава администрации                           
                                    


МО «Кингисеппский муниципальный район»
                  В.Э. Гешеле

Баринов, 27303

6 экз. 11.12.2013 г. 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

МО «Кингисеппский муниципальный район»

от 17.12.2013 года № 3404
(приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление консультативной и 

информационно-аналитической помощи молодежи, молодым семьям» 
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления, обеспечения доступности, создания условий для получения муниципальной услуги «Предоставление консультативной и информационно-аналитической помощи молодежи, молодым семьям»  (далее – муниципальная услуга), определяет порядок, сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий органа, предоставляющего данную услугу.
1.2. Заявителями муниципальной услуги является молодёжь в возрасте от 14 до 30 лет и молодые семьи до 35 лет, проживающие на территории МО «Кингисеппское городское поселение» и юридические лица, находящиеся на территории МО «Кингисеппское городское поселение», непосредственная работа которых связана с молодежью.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением «Молодежный досуговый центр «ВЫБОР» (далее – учреждение); 
Местонахождение учреждения: Ленинградская область, г. Кингисепп, ул. Большая Советская, д. 8;

График работы: понедельник-пятница с 08.30 до 17.30 часов, в предвыходные и предпраздничные дни с 08.30 до 16.30 часов, обеденный перерыв с 12.30 до 13.30 часов. Контактный телефон: 8(81375)25919;

Электронный адрес: mdcvybor@yandex.ru;
Адрес портала госуслуг Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление консультативной и информационно-аналитической помощи молодежи, молодым семьям».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное бюджетное учреждение «Молодежный досуговый центр «ВЫБОР».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: получение консультативной и информационно-аналитической помощи.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- Письменные и электронные обращения - в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.
- в устной форме на личном приеме и  по средством телефонной связи не должен превышать 30 минут.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994);
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 24.06.1999 N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Постановлением ВС РФ от 03.06.1993 N 5090-1 «Об основных направлениях государственной молодежной политики в Российской Федерации»;

- Областным законом Ленинградской области от 13.12.2011 N 105-оз «О государственной молодежной политике в Ленинградской области»;

- Уставом Муниципального бюджетного учреждения «Молодежный досуговый центр «ВЫБОР».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. При письменном запросе заявителя, поступившего при личном обращении в часы работы учреждения, необходимыми для получения муниципальной услуги документами, являются:
- заявка на оказание муниципальной услуги. Заявка на оказание муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) заполняется получателем муниципальной услуги и заверяется  личной подписью, для юридических лиц – подписью руководителя, либо лица, действующего по доверенности от имени организации при предоставлении доверенности. При заполнении заявки не допускается использование сокращений слов и аббревиатур;
- паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность (только для физических лиц).
2.6.2. При письменном запросе по почте, по электронной почте:

- заявка на оказание муниципальной услуги. Заявка на оказание муниципальной услуги (приложение № 1 к Административному регламенту) заполняется получателем муниципальной услуги и заверяется  личной подписью, для юридических лиц – подписью руководителя, либо лица, действующего по доверенности от имени организации при предоставлении доверенности. При заполнении заявки не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.
2.6.3. При обращении в устной форме в часы работы учреждения, необходимо предоставления документа, удостоверяющего личность. 

2.7. Основания для отказа в приеме документов:

- несоответствие требованиям, предъявляемым к возрасту заявителей;

- непредставление необходимых для оказания услуги документов, предусмотренных в п.п.2.6.1.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- поступление обращения по вопросам, не входящим в компетенцию  учреждения.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.
2.11. Заявление регистрируется  в день обращения.

2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

В помещении для предоставления муниципальной услуги на информационных стендах размещается текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из законодательств и иных норм правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальных услуг;

- текст административного регламента с приложениями (извлечениями);

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности

Места ожидания предоставления муниципальной услуги в учреждениях оборудуются стульями, скамьями.

Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

На стендах, расположенных в учреждении следующая информация:

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

-процедура предоставления муниципальной услуги;

-порядок рассмотрения обращений заявителей;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.13.Требования к наличию и состоянию имущества: 
          Недвижимое имущество.

Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания. По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загазованность, шум, вибрация и т. д.).
        Движимое имущество.

Движимое имущество должно отвечать требованиям стандарта, технических условий и других нормативных документов. В зависимости от профиля клуба помещения должны быть оснащены специализированным оборудованием и инвентарём. 
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-получение различными способами информации о предоставлении муниципальной услуги;

-сокращение времени ожидания при обращении заявителя лично; 
- оказание услуги бесплатно;

Показателями качества муниципальной услуги являются:

-соответствие оказываемой услуги требованиям Регламента;

-соблюдение сроков предоставления услуги.
2.15. Консультативная и информационно-аналитической помощь предоставляется по следующим направлениям:

- профилактика правонарушений;

- профилактика девиантного поведения;

- пропаганда здорового образа жизни;

- семья и семейные отношения;

- профориентация;

- развитие личности: ее  творческого, духовного и умственного потенциала;

- проектная деятельность;

- социологические исследования;

- телефон доверия.

2.16. Муниципальная услуга должна предоставляться в ясной и доступной форме. Ответ должен содержать подробные разъяснения по существу изложенного в обращении вопроса; иметь ссылки на нормативные правовые акты, применяемые по изложенному в обращении вопросу; в случае, если невозможно дать заявителю определенный ответ, рекомендации должны содержать информацию об органе, в который следует обратиться за разъяснением или в чьей компетенции находится данный вопрос. Муниципальная услуга должна предоставляться с использованием общедоступной терминологии и не содержать ответов, из которых не представляется возможным определить возможные дальнейшие действия заявителю муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении № 2 к Регламенту.

3.2.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.2.1. При устном обращении за консультацией в часы работы учреждения:

а) Заявитель предоставляет специалисту документ, удостоверяющий личность для установления возраста заявителя. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каждого заявителя. При несоответствии возраста заявителя, последний получает отказ в оказании муниципальной услуги. 

б) Если возраст заявителя соответствует требованиям, предъявляемым в п. 1.2. настоящего регламента, специалист устанавливает предмет обращения. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждого заявителя. В случае если вопрос заявителя входит в компетенцию учреждения, указанную в п. 2.15., заявителя направляю к соответствующему специалисту, в компетенции которого находится вопрос заявителя. Если вопрос не относится к компетенции учреждения, заявитель получает отказ в оказании муниципальной услуги. Время предоставления информации зависит от задаваемого вопроса. Максимальный срок для консультации – 30 минут. Если ответ на вопрос требует дополнительных источников информации, составляется заявка  и назначается либо время консультации, либо отправляется письменный ответ по желанию заявителя. И в том и другом случае максимальный срок ответа составляет 10 рабочих дней.  

3.2.2. При обращении по телефону доверия 2-55-52  оказывается экстренная психологическая помощь, позвонивших также адресуют к иным службам, где их запросы могут быть удовлетворены более полно и квалифицированно. При ответах на телефонные звонки специалист телефона доверия подробно и в вежливой форме оказывает экстренную психологическую помощь. Режим работы телефона доверия: понедельник, среда, пятница 18.00-21.00, суббота 16.00-21.00. Телефонный разговор может длиться столько времени, сколько потребуется для оказания помощи. В случае обращения по телефону доверия по вопросу, не связанному с оказанием экстренной психологической помощи заявителю отказывают в оказанию муниципальной услуги.
3.2.3. При отправке запроса по почте  по адресу: 188480, Ленинградская область, г. Кингисепп, ул. Большая Советская, д. 8 или по электронной почте: mdcvybor@yandex.ru, отправляется заявка (форма в приложении №1 к регламенту). Ответ направляется способом, указанным в заявке заявителя в течение 10 (десяти) рабочих дней. Или направляется мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Административным регламентом, осуществляется директором учреждения.

4.2. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействия) сотрудников учреждения. По результатам контроля виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверка полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район», в котором указываются должностные лица, уполномоченные на проведение проверки, сроки проверки и иная информация, необходимая для осуществления проверки. Проверки могут носить плановый характер, тематический характер и внеплановый характер.
5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3.требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5.2.5. 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;

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.3.2. Жалобы на действия или бездействия специалистов учреждения, оказывающих муниципальную услугу подается руководителю учреждения. Жалобы на решения, принятые руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в МКУ «Комитет по культуре, спорту и молодежной политике» по адресу: 188480, г. Кингисепп, ул. Большая Советская, д. 8, электронный адрес: komitet_king@mail.ru.  В случае неудовлетворенности результатом рассмотрения жалобы, заявитель может обратиться с жалобой в Администрацию МО «Кингисеппский муниципальный район» по адресу: 188480, г. Кингисепп, пр. Карла Маркса, д. 2а,  электронный адрес: kingisepp-rayon@mail.ru,  официальный сайт: www.kingisepplo.ru.  

Жалоба рассматривается в течении 10 (десяти) рабочих дней. 
5.3.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также 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;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.5. 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 также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.6. 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.

5.3.7. 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.

5.4. Порядок судебного обжалования действий (бездействий) должностных лиц Учреждения при предоставлении муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации. 

Приложение №1 

 к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление консультативной и информационно-аналитической помощи молодежи, молодым семьям»  
	 
	Директору 

МБУ «Молодежный досуговый центр «ВЫБОР»

от ___________________________________
                                                                                        ____________________________________                                                                                         (Ф.И.О.)
Проживающего(ей)  по адресу:______________                                                                                                                                                                _________________________________________

телефон:_________________________________




Заявка
	Ф.И.О. 
	

	Название молодежного объединения (если подается от имени молодежного объединения)


	

	Полный возраст
	

	
	

	Контакт (действующий номер телефона, активный e-mail)

	

	Краткое содержание вопроса по оказанию  муниципальной услуги


	

	Прилагающиеся документы 

(по желанию)
	


Ответ прошу направить:______________________________________________________
                                                   (по почте (адрес), по электронной почте (адрес)

Ответ мной будет получен лично в учреждении. 
Дата_______________                                                                 Подпись_______________

Приложение №2 

 к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление консультативной и информационно-аналитической помощи молодежи, молодым семьям»  
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление консультативной и информационно-аналитической помощи молодежи»
	Запрос заявителя за получением услуги



	Устное обращение
	Обращение по телефону доверия
	Письменный запрос

(по почте, по электронной почте)


	«Предоставление консультативной и информационно-аналитической помощи молодежи»

	
	Отказ в предоставлении

муници-пальной услуги
	
	«Предоставление консультативной и информационно-аналитической помощи молодежи»

	
	Отказ в предоставлении

муници-пальной услуги
	
	«Предоставление консультативной и информационно-аналитической помощи молодежи

	
	Отказ в предоставлении

муници-пальной услуги


	«Составляется письменная заявка




	«Направляется ответ




