            Приложение №1
            к постановлению Администрации

            ЗАТО г.Железногорск

            от ___   _____2012 №_______

	Наименование административного регламента



	Административный регламент Администрации ЗАТО г.Железногорск по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий по работе с молодежью»


	1.Общие положения 


	1.1.Предмет регулирования регламента

	Организация и осуществление мероприятий по работе с молодежью

	1.2.Круг заявителей
	Физические лица в возрасте от 14 до 30 лет

	1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
	        Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией ЗАТО г.Железногорск через Отдел по физической культуре, спорту и молодежной политике - структурное подразделение, не входящее в состав отраслевых (функциональных) органов и не являющееся юридическим  лицом (далее - Отдел) и муниципальным казенным учреждением «Молодежный центр», являющимся юридическим  лицом, не входящее в состав органов местного самоуправления ЗАТО Железногорск (далее - МКУ МЦ).  Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами и должностными лицами 
        - Отдела по адресу: Красноярский край, ЗАТО Железногорск, город Железногорск, ул. 22 Партсъезда, 3 этаж, каб. 307. 
         График работы:
понедельник-пятница с 8.30 ч. до 17.30 ч. с перерывом на обед с 12.30 ч. до 13.30 ч., суббота, воскресенье - выходные дни. 

         Прием заявителей осуществляется ежедневно  с 13.30 до 17.30, суббота, воскресенье – выходные дни.
Контактные телефоны: 76-56-36 

Адрес электронной почты: tomilova@adm.k26.ru       

         - МКУ МЦ по адресу: Красноярский край, ЗАТО Железногорск, город Железногорск, улица Ленина, 9
       График работы:

понедельник-пятница с 11.00  до 19.00 без перерыва на обед, суббота, воскресенье – выходные дни. 
       Прием заявителей осуществляется ежедневно  с 11.00 до 19.00, суббота, воскресенье – выходные дни.
 Контактные телефоны:  74-67-77, 74-55-45.
 Адрес электронной почты: mc-k26@mail.ru 
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещена:

  - на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск в сети «Интернет»: http://www.admk26.ru/; 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал): http://www.gosuslugi.ru/;

- на сайте МКУ МЦ в сети «Интернет»: http://www.mc-k26.ru/
     - на информационном стенде в МКУ МЦ
       Информирование Заявителей осуществляется по следующим направлениям работы с молодежью:

- меры поддержки талантливой молодежи;

- меры по профилактике негативных явлений в молодежной среде, поддержке молодежи, находящейся в трудной жизненной ситуации и социально опасном положении;
- возможности временного трудоустройства (сезонной занятости) несовершеннолетних граждан;
- меры поддержки молодежных общественных объединений (консультирование представителей молодежных общественных объединений по вопросам участия в конкурсах социальных проектов, составления заявок на грант, менеджмента общественных объединений, формирование молодежных общественных объединений на базе МКУ МЦ);
    - информация о городских социально-значимых мероприятиях, реализуемых в рамках муниципальных и краевых целевых программ, разработанных в области молодежной политики

	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



	2.1. Наименование муниципальной услуги


	Организация и осуществление мероприятий по работе с молодежью

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	      Услуга предоставляется Администрацией ЗАТО г.Железногорск через Отдел по физической культуре, спорту и молодежной политике и муниципальное казенное учреждение “Молодежный центр».  Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами и должностными лицами Отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике Администрации ЗАТО г.Железногорск по адресу: Красноярский край, ЗАТО Железногорск, город Железногорск, ул. 22 Партсъезда, 3 этаж, каб. 307. 
         График работы 

понедельник-пятница с 8.30 ч. до 17.30 ч. с перерывом на обед с 12.30 ч. до 13.30 ч., суббота, воскресенье - выходные дни. 

Контактные телефоны: 76-56-36 

Адрес электронной почты: tomilova@adm.k26.ru       

         Непосредственным исполнителем услуги “Организация и осуществление мероприятий по работе с молодежью” является 

Муниципальное казенное учреждение «Молодежный центр» .
        Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами и должностными лицами МКУ МЦ по адресу: Красноярский край, ЗАТО Железногорск, город Железногорск, улица Ленина, 9.
       График работы :

понедельник-пятница с 11.00  до 19.00 без перерыва на обед, суббота, воскресенье – выходные дни. 
       Контактные телефоны:  74-67-77.

 Адрес электронной почты: mc-k26@mail.ru 

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Организация и осуществление мероприятий по работе с молодежью на территории ЗАТО Железногорск, предоставление информации о запланированных и реализованных мероприятиях в области работы с молодежью

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 


	Муниципальная услуга предоставляется в течение всего года Срок предоставления муниципальной услуги определяется согласно годового плана работы МКУ МЦ. Срок предоставления информации о предоставлении муниципальной услуги исчисляется   с даты регистрации обращения Заявителя до предоставления информации Заявителю.

Информация предоставляется устно в режиме реального времени, либо направляется заявителю в письменной форме 
или в электронном виде на адрес электронной почты, указанный заявителем, в течение 30 дней со дня регистрации обращения



	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) (Парламентская газета, № 186, 08.10.2003, Российская газета, № 202, 08.10.2003);

Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (с изменениями и дополнениями) ("Собрание законодательства РФ", 28.06.1999, N 26, ст. 3177,"Российская газета", N 121, 30.06.1999);

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802, "Российская газета", N 147, 05.08.1998);

Федеральный закон от 28.06.1995 № 98-ФЗ «О Государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений» (с изменениями и дополнениями) "Собрание законодательства РФ", 03.07.1995, N 27, ст. 2503, "Российская газета", N 127, 04.07.1995.);

Постановление Верховного совета Российской Федерации от 03.06.1993 № 5090-1 «Об основных направлениях Государственной молодежной политики в Российской Федерации» ("Ведомости СНД и ВС РФ", 24.06.1993, N 25, ст. 903);

 Постановление Правительства Российской Федерации от 03.04.1996 № 387 «О дополнительных мерах поддержки молодежи в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) ("Собрание законодательства РФ", 08.04.1996, N 15, ст. 1627, "Российская газета", N 69, 11.04.1996.);

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 18.12.2006 № 1760-р «О стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 25.12.2006, N 52 (ч. III), ст. 5622.);

Закон Красноярского края от 08.12.2006 № 20-5445 «О государственной молодежной политике Красноярского края» ("Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края", N 57 (150), 26.12.2006);

Устав муниципального образования «Закрытое административно-территориальное образование город Железногорск Красноярского края» (Город и горожане, № 61 от 04.08.2011);

Постановление Администрации ЗАТО г.Железногорск от 30.10.2008 № 1701П «Об утверждении муниципальной целевой программы «Молодежная политика ЗАТО Железногорск на 2009-2011 годы» ("Город и горожане", N 87, 06.11.2008)

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
Запрещается требовать от заявителя:


	      Для предоставления Услуги Заявитель может обратиться в отдел, либо МКУ МЦ лично и запросить информацию устно, либо представить заявление на получение информации.

       В заявлении должны быть указаны:
- полное наименование юридического лица,

либо фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, уполномоченного действовать от имени юридического лица без доверенности,  либо фамилия, имя, отчество, паспортные данные физического лица,

- почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии),

- контактный телефон,
- параметры запрашиваемой информации;
-личная подпись,

- дата.
Для предоставления муниципальной услуги не требуется иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
       При предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от Заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	       Основания для отказа в приеме обращения и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены


	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	- отсутствие в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- получение обращения, текст которого не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению;

- получение обращения с вопросом, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении 
не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем уведомляется заявитель;

- получение письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи, о чем сообщается заявителю, направившему обращение.

Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано

	2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления иных услуг

	2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги для Заявителей осуществляется бесплатно



	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления иных услуг

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

	Прием документов при личном обращении Заявителя специалистами Отдела и МКУ МЦ ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.
Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется специалистами Отдела и МКУ МЦ не более 15 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела и МКУ МЦ подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты Отдела и МКУ МЦ могут предложить Заявителю обратиться за информацией в письменном виде.

Индивидуальное письменное информирование Заявителя осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением, либо электронной почтой. Письменные обращения Заявителей рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в Отделе, либо МКУ МЦ. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения Заявителя, составляет не более 30 дней.

	2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
	Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов осуществляется в течение трех календарных дней с момента его поступления в Учреждение.

	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

	     Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в порядке живой очереди уполномоченным специалистом Отдела, либо МКУ МЦ по графику, приведенному в пункте 2.2 настоящего регламента.

       Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения. Места ожидания и приема получателей муниципальной услуги обеспечиваются информационными и методическими материалами, стендами с наглядной информацией, образцами для заполнения документов. 

       На информационных стендах, размещаемых в помещении МКУ МЦ содержится следующая информация: 

-   перечень получателей муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги; 

-  схема размещения работников МКУ МЦ с указанием фамилии, имени, отчества, должности и режим приема ими граждан; 

-  порядок получения консультаций;
- план мероприятий МКУ МЦ на текущий год (размещается за 10 дней до начала текущего года);
- план мероприятий МКУ МЦ на текущий месяц (размещается за 5 дней до начала текущего месяца);

- другая информация о планируемых и реализованных мероприятиях МКУ МЦ.

	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги;
	Критерии качества предоставления муниципальной услуги

Единица измерения

Показатель критерия

Общий уровень укомплектованности Учреждения кадрами по штатному расписанию
%

100
Наличие положительных отзывов о мероприятиях, в том числе в средствах массовой информации.

Шт.

30

Количество обоснованных жалоб на проведение мероприятий

Шт.

0

Обеспечение информационного сопровождения мероприятий (подготовка и рассылка информационных материалов, пресс-релизов).

%

100

Удовлетворенность потребителей муниципальной услуги качеством проведенных мероприятий
%

80

Доля специалистов по работе с молодежью, повысивших квалификацию за последние 3 года, от общего количества специалистов по работе с молодежью в Учреждении

%

100

Оснащенность Учреждения  оборудованием, необходимым для организации и проведения мероприятий

%

80

Подготовка методических разработок по проектам и мероприятиям

Шт.

10



	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Отсутствуют

	3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

	3.1. Описание административной процедуры 1 

«Планирование мероприятий по приоритетным направлениям молодежной политики»

	3.1.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры

 
	Муниципальное задание на оказание муниципальной услуги;

поступление специалисту, ответственному за предоставление Муниципальной услуги, обращения Заявителя устно, письменно, либо по электронной почте.



	3.1.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	     Специалисты Отдела (Красноярский край, ЗАТО Железногорск, город Железногорск, ул. 22 Партсъезда, 3 этаж, каб. 307, тел. 76-56-36)

 либо директор и специалисты МКУ МЦ, ул.Ленина, 9, тел. 74-67-77, 74-55-45

	3.1.3.Содержание административной процедуры


	МКУ МЦ в срок до 20 декабря текущего года разрабатывается план мероприятий на следующий календарный год; не позднее, чем за 5 дней до начала месяца разрабатывается план на период календарного месяца.
Предоставление услуги осуществляется в соответствии с планом мероприятий на текущий год и обращениями Заявителей

	3.1.4.Критерии для принятия решений


	Наличие соответствующего муниципального задания на организацию  и осуществление мероприятий по работе с молодежью на текущий год;

соответствие обращений Заявителей утвержденному плану, проверка обращения на соответствие требованиям настоящего регламента

	3.1.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Составление плана мероприятий на период:

- календарного года;

- календарного месяца.

	3.1.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	- наличие в МКУ МЦ согласованного главным специалистом по молодежной политике Отдела, утвержденного начальником Отдела и директором МКУ МЦ плана мероприятий МКУ МЦ на очередной календарный год, на очередной календарный месяц;

- регистрация обращения заявителя в журнале регистрации обращений и в системе электронного документооборота 
и делопроизводства.


	3.2. Описание административной процедуры 2

«Подготовка мероприятий»



	3.2.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры

 
	Основанием для подготовки мероприятий служит План проведения мероприятий, разработанный помесячно. План мероприятий соответствует муниципальному заданию и поступившим запросам Заявителей 

	3.2.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	     Директор и специалисты МКУ МЦ, ул.Ленина, 9, тел. 74-67-77, 74-55-45

	3.2.3.Содержание административной процедуры


	В случае проведения смотров, конкурсов, фестивалей, форумов, других мероприятий, представляющих собой массовое общественное действие, за 30 дней до срока проведения мероприятия МКУ МЦ разрабатывается положение о  проведении мероприятия, план подготовки и  проведения мероприятия, план информационного сопровождения мероприятия, смета расходов на проведение мероприятия,  составленная в соответствии с установленными требованиями. В течение трех дней вышеуказанные документы проходят процедуру согласования с главным специалистом по молодежной политике Отдела и утверждаются начальником Отдела и директором МКУ МЦ. На основании данных документов директор МКУ МЦ заключает договоры с организациями, учреждениями и предприятиями всех форм собственности, оказывающими необходимые для качественной организации мероприятия услуги. За 10 дней до проведения мероприятия разрабатывается и согласовывается с Отделом сценарий проведения мероприятия. 
     За две недели до срока проведения мероприятия МКУ МЦ разрабатывается и согласовывается с Отделом сценарий мероприятия, и проводится информирование потребителей муниципальной услуги посредством: 

-  устного информирования молодежи; 

-  оформления рекламных объявлений;
- размещения тематических публикаций в СМИ, сети «Интернет», учреждениях и организациях города;
-  иными способами.

     В период подготовки мероприятия специалисты МКУ МЦ принимают заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц в соответствии с положением и в срок, установленный  положением, проводятся консультации, встречи, заседания организационного комитета, на которых рассматриваются вопросы по организации мероприятия 

	3.2.4.Критерии для принятия решений


	- наличие мероприятия в плане мероприятий, утвержденном начальником отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике Администрации ЗАТО г.Железногорск и директором МКУ МЦ;

- наличие письменных обращений заявителей, регистрация обращения заявителя в журнале регистрации обращений и в системе электронного документооборота 
и делопроизводства

	3.2.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Подготовка мероприятия в области работы с молодежью на высоком уровне и в соответствии с требованиями, определенными настоящей процедурой

	3.2.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Наличие в МКУ МЦ следующих документов, оформленных в соответствии с требованиями, определенными настоящей процедурой:

- плана подготовки и  проведения мероприятия;

- сметы расходов;  
- положения о  проведении мероприятия;

-  плана информационного сопровождения мероприятия;

- сценария проведения мероприятия;

- договоров с организациями и учреждениями

	3.3. Описание административной процедуры 3
«Предоставление Заявителям информации о запланированных мероприятиях»



	3.3.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры

 
	Подготовка ответа заявителю, подписание ответа на обращение заявителя специалистами Отдела, директором МКУ МЦ, либо уполномоченным специалистом МКУ МЦ


	3.3.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Специалисты отдела (Красноярский край, ЗАТО Железногорск, город Железногорск, ул. 22 Партсъезда, 3 этаж, каб. 307, тел. 76-56-36)

 либо специалисты МКУ МЦ, ул.Ленина, 9, тел. 74-67-77

	3.3.3.Содержание административной процедуры


	Подготовка и предоставление (направление) Заявителю запрашиваемой информации в устной форме, в письменном виде почтовым отправлением, либо по электронной почте по следующим направлениям:
- меры поддержки талантливой молодежи;
- меры по профилактике негативных явлений в молодежной среде, поддержке молодежи, находящейся в трудной жизненной ситуации и социально опасном положении;
- возможности временного трудоустройства (сезонной занятости) несовершеннолетних граждан;
- меры поддержки молодежных общественных объединений (консультирование представителей молодежных общественных объединений по вопросам участия в конкурсах социальных проектов, составления заявок на грант, менеджмента общественных объединений, формирование молодежных общественных объединений на базе МКУ МЦ);
- информация о городских социально-значимых мероприятиях, реализуемых в рамках муниципальных и краевых целевых программ, разработанных в области молодежной политики 

	3.3.4.Критерии для принятия решений


	Наличие контактной информации Заявителя (Ф.И.О., телефон, адрес местожительства)



	3.3.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Предоставление (направление) Заявителю запрашиваемой информации по следующим направлениям:

- меры поддержки талантливой молодежи;

- меры по профилактике негативных явлений в молодежной среде, поддержке молодежи, находящейся в трудной жизненной ситуации и социально опасном положении;
- возможности временного трудоустройства (сезонной занятости) несовершеннолетних граждан;
- меры поддержки молодежных общественных объединений (консультирование представителей молодежных общественных объединений по вопросам участия в конкурсах социальных проектов, составления заявок на грант, менеджмента общественных объединений, формирование молодежных общественных объединений на базе МКУ МЦ);
- информация о городских социально-значимых мероприятиях, реализуемых в рамках муниципальных и краевых целевых программ, разработанных в области молодежной политики

	3.3.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Регистрация ответа заявителю в журнале регистрации обращений и в системе электронного документооборота 
и делопроизводства


	3.4. Описание административной процедуры 4
«Проведение мероприятий по приоритетным направлениям молодежной политики»



	3.4.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры

 
	Наличие:

 мероприятия в плане мероприятий, утвержденном начальником отдела по физической культуре, спорту и молодежной политике Администрации ЗАТО г.Железногорск и директором МКУ МЦ;

- плана подготовки и  проведения мероприятия;

-  положения о  проведении мероприятия;

-  плана информационного сопровождения мероприятия;

- сценария проведения мероприятия;

- договоров с организациями и учреждениями, предоставляющих услуги, обеспечивающие проведение мероприятия

	3.4.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	      Специалисты МКУ МЦ, ул.Ленина, 9, тел. 74-67-77, 74-55-45

	3.4.3.Содержание административной процедуры


	Проведение мероприятия на высоком профессиональном уровне и в соответствии с положением, муниципальным заданием, обращениями Заявителей

	3.4.4.Критерии для принятия решений


	Создание необходимых условий для проведения мероприятия;

выполнение плана подготовки мероприятия и информационного обеспечения мероприятия

	3.4.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Проведение мероприятия в области работы с молодежью на высоком профессиональном уровне

	3.4.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Содержательный и финансовый отчеты, фото и видео материалы о проведенном мероприятии 

	3.5. Описание порядка осуществления в электронной форме следующих административных процедур:

	3.5.1. Предоставление в установленном порядке информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

доступ Заявителей к информации о предоставлении муниципальной услуги обеспечивается размещением информации на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск в сети «Интернет»: http://www.admk26.ru, на сайте МКУ МЦ в сети «Интернет»: http://www.mc-k26.ru/ и на Едином портале http://www.gosuslugi.ru.
3.5.2. Подача Заявителем письменного обращения для предоставления муниципальной услуги, и прием письменного обращения:

для направления письменного заявления в электронной форме с использованием электронной почты или Единого портала обеспечивается доступность для заполнения письменного заявления в электронной форме. Письменное заявление, направленное в электронной форме с использованием электронной почты или Единого портала, регистрируется в Журнале регистрации обращений граждан. Письменное обращение  в течение трех рабочих дней после регистрации направляется исполнителю для его рассмотрения.
3.5.3. Получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

на Едином портале и при использовании электронной почты Заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:

- письменное заявление зарегистрировано в Журнале регистрации обращений граждан;

- поступление письменного заявления исполнителю для подготовки ответа;

- направление информации о ходе предоставления муниципальной услуги Заявителю.

3.5.4. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги:
результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предоставляется.

	4. Формы контроля за исполнением административного регламента



	4.1.Порядок осуществления текущего контроля


	4.1.1.Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента

	Текущий контроль за соблюдением положений регламента осуществляет начальник Отдела.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение и принятие решений, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений регламента и правовых актов, регулирующих законодательство в области молодежной политики 

	4.1.2.Текущий контроль за принятием решений


	Текущий контроль за принятием решений ответственными лицами осуществляет Заместитель Главы администрации ЗАТО г.Железногорск по социальным вопросам путем проведения выборочных проверок


	4.2.Порядок и периодичность осуществления 

плановых и внеплановых проверок

	4.2.1.Порядок и периодичность проверок


	Начальник отдела представляет Заместителю Главы администрации ЗАТО г.Железногорск по социальным вопросам план проведения проверок для утверждения. 

По окончании текущего года начальник Отдела представляет Заместителю Главы администрации ЗАТО г.Железногорск по социальным вопросам отчет  о результатах проведенных плановых проверок.   

При проведении плановых проверок в течение года в случае выявления нарушений прав граждан виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.



	4.2.2.Порядок и формы контроля 
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав граждан. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов проведения проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя.



	4.3.Ответственность должностных лиц



	4.3.1.Ответственность исполнителей 


	Персональная ответственность специалистов  и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, своих служебных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ 

	4.3.2.Ответственность руководителей


	Должностные лица, ответственные за осуществление текущего контроля, либо за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ



	4.4.Порядок и формы общественного контроля



	4.4.1.Контроль граждан 
	Граждане при проведении в отношении них проверок имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном  действующим законодательством РФ. Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги



	4.4.2.Контроль организаций
	Юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

Юридические лица имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги



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


	5.1. Информация о праве заявителей  
	Граждане, юридические лица имеют право на  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

	5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


	Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- решение, действие или бездействие муниципального служащего или должностного лица, предоставляющих муниципальную услугу, которые повлекли за собой нарушение прав и свобод гражданина; 

-решения, принимаемые по результатам проверок лиц, предоставляющих муниципальную услугу


	5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  рассмотрения жалобы


	1. В письменной жалобе заявителя не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, 
по которому должен быть направлен ответ. 

2. В указанной жалобе содержатся сведения 
о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

3. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается лицу, направившему указанную жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4. Администрация ЗАТО г. Железногорск, либо МКУ МЦ при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему указанную жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5. Текст письменной жалобы не поддается прочтению, 
о чем сообщается лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6. В письменной жалобе заявителя содержится вопрос, 
на который ему многократно давались письменные ответы 
по существу в связи с ранее направляемыми жалобами 
и обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, в адрес которого поступила жалоба, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемая жалоба либо обращение направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. 
О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.

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

	5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования


	Поступившие в Администрацию ЗАТО г.Железногорск, либо МКУ МЦ в письменной либо электронной  форме жалобы (обращения) граждан, юридических лиц.

Поступившая в устной форме жалоба (обращение) граждан, юридических лиц на личном приеме, содержание которой занесено в Карточку приема



	5.5. Право заявителя на получение

информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
	Заявитель вправе обратиться в Отдел в МКУ МЦ с требованием о предоставлении информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения, приказы специалистов МКУ МЦ.

Заявитель вправе:
· получать достоверную информацию о деятельности Отдела и МКУ МЦ;

· отказаться от получения информации о деятельности Отдела и МКУ МЦ;

· не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности Отдела и МКУ МЦ, доступ к которой не ограничен;

· обжаловать в установленном порядке акты и (или) действия (бездействие) Отдела и МКУ МЦ, их должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации об их деятельности и установленный порядок его реализации;

· требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причиненного нарушением его права на доступ к информации о деятельности Отдела и МКУ МЦ.

	5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
	Жалоба (претензия) в отношении должностных лиц МКУ МЦ подается в Отдел на имя  начальника Отдела.

662971, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, город Железногорск, улица XXII Партсъезда дом 21, Администрация ЗАТО г.Железногорск, 3 этаж, кабинет 307.

Электронный адрес: E-mail: tomilova@adm.k26.ru.
Жалоба (претензия) в отношении должностных лиц Отдела подается в Администрацию ЗАТО г.Железногорск на имя Главы администрации ЗАТО г.Железногорск.

Почтовый адрес: 662970 Красноярский край ЗАТО Железногорск г.Железногорск ул.XXII Партсъезда д.21.
Электронный адрес: E-mail: kancel@adm.k26.ru.

	5.7.Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
	Письменная жалоба (претензия) рассматривается в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы (претензии) в Администрации ЗАТО г.Железногорск.

В случае, если изложенные в устной жалобе (претензии) факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на устную жалобу (претензию) с согласия обратившегося с жалобой лица может быть дан устно в ходе приема, о чем делается запись в карточке приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в тридцатидневный срок. 

	5.8.Результаты досудебного (внесудебного) обжалования


	По результатам рассмотрения жалобы Главой администрации ЗАТО г.Железногорск, либо директором МКУ МЦ принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы



	Приложения к административному регламенту

	приложение А 
	 Блок-схема административных процедур

	приложение Б
	Форма заявления на предоставление услуги

	приложение С
	Образец заполнения заявления на предоставление муниципальной услуги


      Приложение А

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

«Организация и осуществление мероприятий по работе с молодежью»










      Приложение В

к административному регламенту

Образец заявления на предоставление муниципальной услуги

Начальнику Отдела по физической

культуре, спорту и молодежной  политике Администрации ЗАТО г.Железногорск В.А.Суханову 
(либо директору МКУ МЦ М.А.Манежных)

от 

______фамилия  имя отчество __________

______домашний адрес ______________

______серия, номер паспорта ___________

______телефон для контакта ___________
заявление.


_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата.

Личная подпись.

       Приложение С

к административному регламенту

Образец заполнения заявления на предоставление муниципальной услуги

Начальнику Отдела по физической

культуре, спорту и молодежной  политике Администрации ЗАТО г.Железногорск В.А.Суханову 
(либо директору МКУ МЦ М.А.Манежных)

от 
Ивановой Инны Ивановны
г.Железногорск, ул.Ленина, д.1, кв.1

паспорт 0403 серия 200002

контактный телефон 89233000000

заявление
Прошу предоставить информацию о возможности и условиях трудоустройства моего несовершеннолетнего сына Иванова Ивана Анатольевича 13.01.1998 г.рождения в июле 2013 года.

Подпись: Иванова И.И.

Дата: 18.01.2012






Подготовка мероприятий (30 дней)





Обращение Заявителя


(1 день)


принятие решения о подготовке соответствующей информации (не более 3 дней).








Планирование мероприятий в области работы с молодежью


(до 20 декабря текущего года)





Организация и осуществление мероприятий по работе с молодежью














Предоставление информации Заявителю


(1 день)





Проведение мероприятия


 (1 день)





Подготовка информации


(1 – 30 дней)











