ПРОЕКТ
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Поддержка детских и молодежных общественных объединений»

I. Общие положения

 

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Поддержка детских и молодежных общественных объединений» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Поддержка детских и молодежных общественных объединений» создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Вышковской поселковой администрации Злынковского района Брянской области (далее – администрации) при предоставлении  муниципальной услуги. 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

1.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет комиссия по делам несовершеннолетних администрации (далее – КДН)  при взаимодействии с общественными организациями. 

1.1.2. В процессе предоставления муниципальной услуги КДН  взаимодействует с:

- муниципальными учреждениями культуры администрации Злынковского района
- муниципальными образовательными учреждениями Злынковского района
-  учреждениями, предприятиями различных форм собственности;

-  органами здравоохранения;

-  правоохранительными органами;

-  средствами массовой информации;

-  иными общественными и профессиональными организациями. 

1.2.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом от 28.06.1995 №98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»
-Уставом Вышковского городского поселения Злынковского района Брянской области 

1.3. Описание заявителей

1.3.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

- общероссийские, межрегиональные и региональные, местные молодежные и детские общественные объединения, соответствующие следующим условиям:

общественное объединение является юридическим лицом в соответствии с Федеральным законом от 19.05.1995 №82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

общественное объединение не имеет задолженностей перед бюджетами всех уровней и внебюджетными фондами. 

1.3.2. Негосударственные организации, оказывающие поддержку молодежи, соответствующие  следующим условиям:

негосударственная организация  является юридическим лицом;

негосударственная организация оказывает услуги молодым гражданам в течение календарного года, что письменно подтверждается руководителем организации (списки участников и членов);

 негосударственная организация не имеет задолженностей перед бюджетами всех уровней и внебюджетными фондами;

 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения   КДН администрации
Почтовый адрес:  243620 Брянская область Злынковский район п.Вышков ул.Кооперативная, 12
2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:
понедельник – четверг с 8-30 до 17-45, пятница с 8-30 до 16-30,  перерыв с 13-00 до 14-00, суббота, воскресенье – выходные дни;
2.1.3. Справочные телефоны:

Телефон: 8 (48358) 94-5-91; 94-3-74; 94-1-38
2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно КДН администрации  при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи;

- портал государственных услуг Брянской области

2.1.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.6. Порядок проведения КДН консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

2.1.7. Заявители, направившие в КДН документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются КДН по вопросам, указанным в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента 
2.1.8. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, посредством личного посещения КДН администрации.

2.1.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

заявление о включении в Реестр, заверенное уполномоченным лицом организации заявителя;

 справка о количестве членов общественного объединения, (негосударственная организация, а также общественное объединение, в котором отсутствует фиксированное членство, представляют сведения о числе детей  и (или) молодых граждан Злынковского района, которым предоставляются услуги, с обязательным указанием даты, места и времени проведения мероприятия или копий учетных документов, подтверждающих предоставление социальных услуг);

 список осуществленных проектов и программ в сфере молодежной политики в течение последнего года с указанием (в процентном соотношении) источников финансирования, даты и места реализации;

 план работы по оказанию поддержки молодежи Злынковского района на следующий календарный год с указанием перечня мероприятий, охвата участников, предполагаемых источников и объема финансирования;

  анкета общественного объединения (заполняется только общественным объединением);

  справка (оригинал) из инспекции Федеральной налоговой службы по месту постановки на налоговый учет об отсутствии задолженностей по уплате налогов в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды, действующая на момент вскрытия конвертов (если срок действия справки не указан, справка считается действительной в течение 30 дней с момента даты выдачи);

  письменное подтверждение согласия балансодержателя помещения, в случае если объединение или организация претендуют на форму государственной поддержки в виде предоставления на безвозмездной основе или по льготной ставке арендной платы помещения государственного нежилого фонда, а также предоставления в пользование имущества, находящегося в собственности Вышковского городского поселения.

   Документы  должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены печатью организации и  запечатаны в конверт.

2.2.1. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 243620, Брянская область Злынковский район п.Вышков, ул.Кооперативная, 12  в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не может превышать 30 дней с даты получения всех необходимых и надлежащих образом оформленных документов. 

2.3.2. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги  тридцать рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.3. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.4. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.3.5. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2. настоящего Административного регламента;

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.5.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.5.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.2.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены КДН  почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.5.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием в КДН.
Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой и телефонной связи.
При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.6. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются КДН администрации и личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой и телефонной связи.
При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги член КДН обязан:

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

 

III. Административные процедуры.
3.1. Последовательность административных действий (процедур).

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги является личное обращение руководителя или доверенного лица организации в КДН с комплектом необходимых документов.

3.2. Приём и регистрация документов.                                            

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в КДН.
3.2.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Член КДН отвечающий за  делопроизводство:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передаёт  главе администрации все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется членом КДН в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать  30 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 30  минут.

 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений осуществляется председателем КДН.
4.2. Контроль за оказанием услуги осуществляет главой Вышковской поселковой администрации Злынковского района Брянской области в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения КДН положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Брянской области. По результатам проверок глава  администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) членов КДН, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом формируется комиссия, председателем которой является  глава администрации.
 В состав комиссии включаются служащие администрации.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии. 

 

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Оренбургской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в администрацию.
5.3. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Глава администрации  проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы администрации.
5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов заместитель главы администрации по социальным вопросам вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие работников администрации  в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.3. к Административному регламенту;

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста администрации (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

 

 

 

 
 
