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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКИЙ

 САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09.12.2013 года  №  1288

Об утверждении административного регламента администрации муниципального района Красноярский Самарской области предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации  о планируемых и реализуемых  мероприятиях в сфере молодежной политики,  физической культуры и спорта»
 В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации  муниципального района Красноярский от 30.12.2011 № 1301 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация муниципального района Красноярский ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации муниципального района Красноярский Самарской области предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации  о планируемых и реализуемых  мероприятиях в сфере молодежной политики, физической культуры и спорта».
2. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Красноярские новости» и разместить на официальном сайте администрации  муниципального района Красноярский в сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации муниципального района Красноярский по социально-экономическим вопросам Р.П.Самохвалова.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

      Глава администрации
 
                                В.Н.Моглячев

Юдина 20665

УТВЕРЖДЕН                                                             постановлением   администрации

муниципального района Красноярский

                                                   Самарской области
                                                    от 09.12.2013 года  №  1288

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального района Красноярский Самарской области предоставления муниципальной  услуги

«Предоставление информации  о планируемых и реализуемых  мероприятиях в сфере молодежной политики, физической культуры и спорта»

                                             1. Общие положения

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации  о планируемых и реализуемых  мероприятиях в сфере молодежной политики, физической культуры и спорта» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела по делам молодежи, физической  культуре и спорту администрации муниципального района  Красноярский Самарской области (далее – отдел по делам молодежи).
1.1. Общие сведения о муниципальной услуге
1.1.1. Получателями муниципальной услуги (заявителями) являются юридические и физические лица.
1.1.2. Мероприятия в сфере молодежной политики, физической культуры и спорта представляют собой социально-значимые, физкультурные, спортивные мероприятия, включенные в ежегодный календарный план отдела по делам молодежи (далее – мероприятия).
1.1.3.
Информация о мероприятиях относится к общедоступной информации и содержит сведения:

о количественных и качественных характеристиках планируемых и реализуемых мероприятий;

о результатах проведения мероприятий;

об организаторах мероприятий.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.2.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации муниципального района Красноярский Самарской области (далее – администрация), предоставляющей муниципальную услугу, её структурного подразделения
1.2.1.1. Администрация:

юридический и почтовый адрес: 446370, Самарская область, с.Красный Яр, пер.Коммунистический, 4;
телефон для справок: (84657) 2-14-64;
факс: (84657) 2-15-65;
электронный адрес: kryaradm@samtel.ru;
официальный сайт: http:// www.kryaradm.ru
График работы администрации: с понедельника по пятницу - с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье. 
В предпраздничные дни время работы администрации сокращается на   1 час.
1.2.1.2. Структурное подразделение, непосредственно предоставляющее муниципальную услугу - отдел по делам молодежи, физической культуре и спорту администрации муниципального района Красноярский Самарской области:
юридический и почтовый адрес: 446370, Самарская область, с. Красный Яр, ул. Комсомольская, 92 «А»;

телефоны для справок: (84657) 2-10-30; 2-06-55;

факс: (84657) 2-06-65;
электронный адрес: operlog@mail.ru;
График работы отдела по делам молодежи: с понедельника по пятницу - с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье. 
1.2.2.
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
 1.2.2.1. Заявитель может получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

на официальном сайте администрации (http:/ www.kryaradm.ru) (далее – Портал услуг);

на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области (адрес: http://www.uslugi.samregion.ru); 
на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (адрес: http://www.gosuslugi.ru)»;

непосредственно в помещении отдела по делам молодежи;

путем использования средств телефонной и факсимильной связи;

путем использования средств электронной почты.

1.2.2.2.
Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по вопросам:

перечень видов информации, представляемой в обязательном порядке,  условия ее предоставления;

требования к запросам получателей муниципальной услуги о предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых (совершаемых) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.2.3.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, телефонах для справок (консультаций), интернет-адресах, адресах электронной почты отдела по делам молодежи, размещаются на интернет-сайтах, информационных стендах, на Портале услуг. 

1.2.2.4.
Сведения о графике (режиме) работы отдела по делам молодежи сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на интернет-сайтах, на вывесках при входе в здание, на информационных стендах отдела по делам молодежи, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, на Портале услуг. 

1.2.2.5.
Информирование осуществляется в устной, письменной или электронной форме.
1.2.2.6.
Информирование заявителей в устной форме осуществляется в случаях обращения заявителей по телефонам, указанным в пунктах 1.2.1.1 – 1.2.1.2 административного регламента, или при личном устном обращении заявителя к сотруднику отдела по делам молодежи (далее – информирующий специалист).
1.2.2.7. При ответе на телефонный звонок или личном устном обращении заявителя информирующий специалист:

представляется, называя свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), наименование отдела по делам молодежи, свою должность;

подробно в вежливой и корректной форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Информирующий специалист должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе при необходимости привлечь других специалистов администрации.

1.2.2.9.
При невозможности информирующего специалиста, принявшего звонок или заявителя, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту администрации или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.2.2.10.
Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, информирующий специалист, принявший звонок или заявителя, предлагает заявителю обратиться письменно либо согласует другое удобное заявителю время для получения ответа по телефону.

1.2.2.11.
Информирование заявителя в письменной или электронной форме осуществляется путем подготовки и направления заявителю ответа на его письменный запрос.

Обращение заявителя в письменной форме осуществляется посредством почтовых отправлений, в том числе по электронной почте, а также посредством формирования электронных запросов с помощью Интернет-сервисов.
1.2.2.13.Информирование заявителей в письменной  или электронной форме осуществляется в течение 14 дней со дня поступления в отдел по делам молодежи письменного запроса заявителя.

1.2.2.14.
Информация о местонахождении, графике работы отдела по делам молодежи, справочные телефоны, адреса электронной почты и официального сайта администрации в сети Интернет о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги  размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации в сети Интернет.

1.2.2.15.
На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации в сети Интернет размещается также следующая информация:

текст административного регламента;

образцы оформления запроса и требования к его оформлению.

1.2.2.16.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.
Наименование муниципальной услуги
Предоставление информации  о планируемых и реализуемых  мероприятиях в сфере молодежной политики, физической культуры и спорта.

2.2.
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Отдел по делам молодежи, физической культуре и спорту администрации муниципального района Красноярский Самарской области. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем официальной информации о времени и месте проведения мероприятий устно либо в виде:

сопроводительного письма с приложением запрошенной им информации на бумажном носителе или в электронной форме (далее – сопроводительное письмо); 

информационного письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги (далее – информационное письмо).

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги)
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение всего календарного года на основании календарного плана деятельности отдела по делам молодежи.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех административных процедур, составляет не более 30 дней.

2.4.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.9 административного регламента информационное письмо направляется получателю муниципальной услуги в течение 5 дней со дня регистрации запроса в отделе по делам молодежи.

2.5.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

распоряжение  Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

Устав муниципального района Красноярский Самарской области, принятый решением Собрания представителей муниципального района Красноярский Самарской области от 26 апреля 2013 года № 9-СП;

положение об отделе по делам молодежи, физической культуре и спорту администрации муниципального района Красноярский Самарской области, утвержденное постановлением администрации муниципального района Красноярский №  295 от 16.11.2010;
настоящий административный регламент;

иные федеральные, региональные и муниципальные нормативно-правовые акты. 

2.6. Исчерпывающий перечень документации и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно
Муниципальная услуга предоставляется получателю муниципальной услуги при условии представления им в отдел по делам молодежи запроса в произвольной форме.

2.7.
Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении муниципальных органов, органов муниципальных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно
Для получения муниципальной услуги требуется обращение заявителя в отдел по делам молодежи. Никаких других документов не требуется. 

2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. Обращение заявителя, поступившее в отдел по делам молодежи, подлежит приему и рассмотрению.
2.9.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

обращение получателя муниципальной услуги в дни и часы, в которые администрация, отдел по делам молодежи закрыты для посещения;

невозможность установления из содержания запроса, какая именно информация запрашивается;

отсутствие в обращении сведений о заявителе (полного наименования юридического лица, дата его государственной регистрации и основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения) от юридического лица.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Самарской области
За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче устного  обращения на получение муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11.2.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12.
 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,  в том числе в электронной форме
Общий максимальный срок приема запроса, регистрации по предоставлению муниципальной услуги не может превышать 15 минут на каждого заявителя.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.13.1.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно–эпидемиологическим нормам и правилам пожарной безопасности.

2.13.1.2.
Кабинеты (кабинет) приема получателей муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13.1.3.
 При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа в помещение и выхода из него.

2.13.2. Требования к помещению для ожидания
2.13.2.1.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателя муниципальной услуги и оптимальным условиям работы специалистов.

2.13.1.2.
Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями.

2.13.3.
Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги
Места для заполнения запросов должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (авторучки, бумагу) для заполнения запросов и производства вспомогательных записей (памяток, пояснений).

2.13.4. Требования к информационным стендам с образцами заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги
Информационные стенды располагаются по месту нахождения отдела по делам молодежи и содержат следующую информацию:

график работы отдела по делам молодежи;

номера телефонов специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адрес электронной почты отдела по делам молодежи;

исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

образец запроса получателя муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1.
Показатели, характеризующие доступность  муниципальной услуги:
- 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условия ожидания приема;
-
предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе;

-
удовлетворенность комфортностью мест ожидания, где осуществляется прием заявителей на предоставление муниципальной услуги.

2.14.2.
Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги:

доля запросов получателей муниципальной услуги, рассмотренных с нарушением сроков предоставления муниципальной услуги (%);
динамика запросов по отношению к предыдущему году (%);

доля обоснованных отрицательных отзывов получателей муниципальной услуги (%);

доля обращений получателей муниципальной услуги, направленных в электронном виде (%).

2.15.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных  услуг в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг администрации муниципального района Красноярский Самарской области" (далее- МФЦ) и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.15.1.
Запрос составляется в произвольной форме в виде письма или электронного документа (далее – запрос в электронном виде).

Образец запроса приведен в приложении 1 к административному регламенту.

2.15.2.
Запрос направляется заявителем в отдел по делам молодежи по почте. Текст запроса должен быть оформлен на бумажном носителе в печатном или рукописном виде.
Запрос в электронном виде направляется заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 
2.15.3.
В запросе указываются сведения о заявителе, в том числе:

полное наименование юридического лица, дата его государственной регистрации и основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения;

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица. Наименование и сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес места постоянного или преимущественного проживания физического лица.

2.15.4.
Запрос физического лица должен быть подписан физическим лицом,  от юридического лица – руководителем организации или иным уполномоченным лицом и заверен печатью организации. В запросе должна быть указана дата его направления.

Запрос в электронном виде должен быть подписан электронной подписью заявителя.
2.15.5.
Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим административным регламентом, не предоставляется в МФЦ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация запроса получателя муниципальной услуги;

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

направление запросов для предоставления запрашиваемой информации и подготовка запрашиваемой информации с сопроводительным письмом или информационного письма получателю муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги отражается в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
3.1. Прием и регистрация запроса получателя муниципальной услуги
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения заявителя в отдел по делам молодежи.

3.1.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела по делам молодежи, в служебные обязанности которого входит прием входящей в отдел по делам молодежи документации.

3.1.3. Специалист отдела по делам молодежи, принимающий запрос,  информирует заявителя о способах получения муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

предоставление сведений в форме устного информирования;

предоставление сведений в форме распечатанного документа;

предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки.
3.1.4.
Запрос получателя муниципальной услуги, переданный непосредственно в отдел по делам молодежи, регистрируется в порядке делопроизводства (далее – установленный порядок) с проставлением на втором экземпляре запроса или его копии (в случае предоставления получателем муниципальной услуги) отметки о регистрации запроса.

Запрос, поступивший в отдел по делам молодежи по почте, запрос в электронной форме, регистрируется в системе электронного документооборота и делопроизводства отдела по делам молодежи и хранится на бумажном носителе.
3.1.5.
Максимальный срок выполнения административных действий, составляющих административную процедуру «Прием и регистрация запроса получателя муниципальной услуги»,- до окончания рабочего дня, если запрос поступил в отдел по делам молодежи до 17.00 ч., или следующий рабочий день, если запрос поступил в отдел по делам молодежи после 17.00 ч.

3.1.6.
Результатом административной процедуры, является регистрация запроса в информационной базе данных системы электронного документооборота и делопроизводства отдела по делам молодежи и передача запроса (запроса в электронной форме) специалисту, уполномоченному представлять запрашиваемую информацию.

3.1.7.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, является создание регистрационной записи в информационной базе данных системы электронного документооборота и делопроизводства отдела по делам молодежи.
3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в ее предоставлении
3.2.1.
Основанием для начала административных действий, составляющих административную процедуру «Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо отказе в ее предоставлении», является получение специалистом, уполномоченным представлять информацию, запроса (запроса в электронной форме).
3.2.2.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги начальник отдела по делам молодежи дает поручение специалисту, уполномоченному представлять информацию, осуществить подготовку запрашиваемой информации.

3.2.3.
Результатом административного действия, предусмотренного пунктом 3.2.2 административного регламента, является наличие поручения начальника отдела по делам молодежи в форме резолюции осуществить направление запросов и подготовку запрашиваемой информации.

3.2.4.
Способом фиксации административного действия, предусмотренного пунктом 3.2.2 административного регламента, является регистрация поручения начальника отдела по делам молодежи в форме резолюции на бумажном носителе.

3.2.5.
Максимальный срок выполнения административного действия, предусмотренного пунктом 3.2.2 административного регламента, составляет 1 рабочий день со дня получения специалистом, уполномоченным предоставлять информацию, запроса получателя муниципальной услуги (запроса в электронной форме).

3.2.6.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, уполномоченный предоставлять информацию, готовит проект информационного письма получателю муниципальной услуги.

3.2.7.
Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.9 административного регламента.
3.2.8.
Информационное письмо в установленном порядке передается специалистом, уполномоченным представлять информацию, на подпись начальнику отдела по делам молодежи, физической культуре и спорту администрации муниципального район Красноярский Самарской области (далее – начальнику отдела по делам молодежи).

3.2.9.
Начальник отдела по делам молодежи подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается  для направления почтовым отправлением получателю муниципальной услуги. 

3.2.10.
В случае указания получателем муниципальной услуги электронного почтового адреса либо применения им электронной формы обращения посредством официальных государственных информационных систем подписанные должностным лицом документы направляются на указанный получателем муниципальной услуги электронный почтовый адрес либо на его зарегистрированный электронный адрес в официальных государственных информационных системах в электронном виде.

3.2.11.
Результатом административных действий, предусмотренных пунктами 3.2.6 – 3.2.10. административного регламента, является:

а) подписанное начальником отдела по делам молодежи  и направленное получателю муниципальной услуги информационное письмо;

б) поручение начальника отдела по делам молодежи осуществить поиск и подготовку запрашиваемой информации.

3.2.12.
Способом фиксации административных действий, предусмотренных пунктами 3.2.6 – 3.2.10 административного регламента, является:

а) регистрация информационного письма в системе электронного документооборота и делопроизводства отдела по делам молодежи и хранение второго экземпляра на бумажном носителе в установленном порядке;

б)
регистрация поручения начальника отдела по делам молодежи осуществить поиск и подготовку запрашиваемой информации в форме резолюции в отделе по делам молодежи на бумажном носителе.

3.2.13.
В случае если в запросе не указаны фамилия гражданина, его направляющего и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на запрос не дается.

3.2.14.
Результатом административной процедуры, является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в ее предоставлении.

3.2.15.
Максимальный срок выполнения административных действий, предусмотренных пунктами 3.2.1 – 3.2.14 административного регламента, составляет 5 дней со дня получения специалистом, уполномоченным представлять информацию, запроса получателя муниципальной услуги (запроса в электронной форме).

3.3. Направление запросов для предоставления запрашиваемой информации и подготовка запрашиваемой информации с сопроводительным письмом или информационного письма получателю муниципальной услуги
3.3.1.
Основанием для начала административных действий, составляющих административную процедуру «Направление запросов для предоставления запрашиваемой информации и подготовка запрашиваемой информации с сопроводительным письмом или информационного письма получателю муниципальной услуги», является получение специалистом, уполномоченным представлять информацию, поручения в форме резолюции осуществить направление запросов и подготовку запрашиваемой информации.
Должностными лицами, ответственными за выполнение административных действий, составляющих административную процедуру, являются:

а) специалист, уполномоченный представлять информацию, в части направления запросов для предоставления запрашиваемой информации, подготовки проекта сопроводительного письма, передачи подписанного сопроводительного письма для регистрации и направления заявителю в установленные порядке;

б)
начальник отдела по делам молодежи в части подписания сопроводительного письма.

3.3.2.
Специалист, уполномоченный представлять информацию, осуществляет направление запросов  запрашиваемой заявителем информации.

3.3.3.
В случае наличия запрашиваемой информации специалист, уполномоченный представлять информацию, готовит сопроводительное письмо и передает его на подпись начальнику отдела по делам молодежи.

3.3.4.
Начальник отдела по делам молодежи подписывает сопроводительное письмо.

3.3.5.
Специалист, уполномоченный представлять информацию, передает в установленном порядке подписанное сопроводительное письмо с приложением для регистрации и направления почтовым отправлением заявителю в установленном порядке.

В случае указания получателем муниципальной услуги электронного почтового адреса либо применения им электронной формы обращения посредством официальных государственных информационных систем подписанные должностным лицом документы направляются на указанный получателем муниципальной услуги электронный почтовый адрес либо на его зарегистрированный электронный адрес в официальных государственных информационных системах в электронном виде.

3.3.6.
Максимальный срок выполнения административных действий, предусмотренных пунктами 3.3.2 – 3.3.5 административного регламента, составляет 15 дней со дня получения специалистом, уполномоченным представлять информацию, поручения в форме резолюции осуществить направление запросов и подготовку запрашиваемой информации.

3.3.7.
Результатом административных действий, предусмотренных пунктами 3.3.2 – 3.3.5 административного регламента, является подписанное начальником отдела по делам молодежи сопроводительное письмо с приложением запрашиваемой информации, зарегистрированное в отделе по делам молодежи в установленной порядке и направленное получателю муниципальной услуги. 
3.3.8. Способом фиксации административных действий, предусмотренных пунктами 3.3.2 – 3.3.5 административного регламента, является регистрация сопроводительного письма в системе электронного документооборота и делопроизводства отдела по делам молодежи и хранение его второго экземпляра на бумажном носителе в установленном порядке.

3.3.9. В случае отсутствия запрашиваемой информации специалист, уполномоченный представлять информацию, готовит информационное письмо получателю муниципальной  услуги и далее действует в соответствии с пунктами 3.2.4 - 3.2.7 Административного регламента.

3.3.10. Результатом административного действия, предусмотренного пунктом 3.3.9 административного регламента, является подписанное начальником отдела по делам молодежи информационное письмо, зарегистрированное в отделе по делам молодежи в установленном порядке и направленное получателю муниципальной услуги.

3.3.11. Способом фиксации административного действия, предусмотренного пунктом 3.3.9 административного регламента, является регистрация информационного письма в системе электронного документооборота и делопроизводства отдела по делам молодежи и хранение его второго экземпляра на бумажном носители в установленном порядке.

3.3.12. Максимальный срок выполнения административного действия, предусмотренного пунктом 3.3.9 административного регламента, составляет 15 дней со дня получения специалистом, уполномоченным представлять информацию, поручения в форме резолюции осуществить поиск и подготовку запрашиваемой информации.         
3.3.13.
Результатом административной процедуры, является подписанное начальником отдела по делам молодежи информационное письмо или сопроводительное письмо с приложением запрашиваемой информации, зарегистрированное в отделе по делам молодежи в установленном порядке и направленное получателю муниципальной услуги.
3.3.14.
Максимальный срок выполнения административной процедуры  составляет 15 дней со дня получения специалистом, уполномоченным представлять информацию, поручения в форме резолюции осуществить направление запросов и подготовку запрашиваемой информации.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела по делам молодежи, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по делам молодежи проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых и годовых планов работы администрации муниципального района Красноярский) и внеплановыми.
4.2.2.
Плановые проверки проводятся с периодичностью, определяемой правовыми актами (распоряжениями), но не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или в установленных законодательством случаях.

4.3. Ответственность муниципальных гражданских служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

4.3.1.
Сотрудники, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.3.2.
По результатам проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Получатель муниципальной услуги имеет право обратиться с жалобой на действия (бездействие) муниципальных служащих и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги:

к заместителю Главы администрации муниципального района Красноярский по социально-экономическим вопросам по адресу: 446370, Самарская область, с. Красный Яр, пер. Коммунистический, д. 4, тел.(84657) 2-16-66;

к Главе администрации муниципального района Красноярский по адресу: 446370, Самарская область, с. Красный Яр, пер. Коммунистический, д. 4, тел. (84657) 2-14-64;

     
в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

  
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

  
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;

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

   
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. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом;
если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению;

если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.     


5.4.Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию муниципального района Красноярский, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности,  фамилия должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.


5.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней  со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, об ответственности виновного должностного лица.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения. 
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ТИПОВАЯ ФОРМА ЗАПРОСА

ПОЛУЧАТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Начальнику 

отдела по делам молодежи,

физической культуре и спорту

администрации муниципального района Красноярский

_________________________________

(фамилия, имя, отчество начальника)

Информация

о получателе муниципальной услуги

(Ф.И.О., наименование и сведения документа,

удостоверяющего личность (серия, номер,

кем и когда выдан), почтовый адрес -для физического лица;  наименование юридического лица, дата его государственной регистрации и основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения, оттиск печати – для юридического лица)

Текст обращения


_________________/___________________


                       Подпись заявителя
Расшифровка


___________________


                                                       Дата
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Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации  о планируемых и реализуемых  мероприятиях в сфере молодежной политики, физической культуры и спорта»

	Прием и регистрация запроса получателя муниципальной услуги 

(максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут)
 

	
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении

 (максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут с момента обращения заявителя)
                          да                                                                        нет 
Направление запросов и подготовка запрашиваемой информации

Направление получателю муниципальной услуги информационного письма с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.9 административного регламента


Направление запрашиваемой информации с сопроводительным письмом




