Утверждён распоряжением 
Администрации Солецкого
                                                                                    муниципального района
                                                                                     от _________ № _______
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Организация и осуществление мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью»
1. Общие положения 
 1.1. Наименование муниципальной услуги
 Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий межпосенченческого характера по работе с детьми и молодёжью» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги организация и осуществление мероприятий межпосенченческого характера по работе с детьми и молодёжью (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее - заявитель), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур)  комитета образования, молодежной политики спорта Администрации Солецкого муниципального района при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
1.2.1.Предоставление муниципальной услуги  осуществляется комитетом образования, молодежной политики и спорта  Администрации Солецкого муниципального района (далее – комитет). 
Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист комитета.
1.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги комитет осуществляет  взаимодействие с: 
- Главами сельских, городского поселений;
- комитетом культуры Администрации Солецкого муниципального района;
- учреждениями образования, здравоохранения, культуры, спорта, находящимися на территории Солецкого района; 
- территориальной комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав; 
- подразделением по делам несовершеннолетних отдела внутренних дел по Солецкому району.
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги
         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
         - Конституция Российской Федерации 12 декабря 1993 года;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (Российская газета № 238-239 от 08.12.1994);
- Бюджетный кодекс Российской Федерации (Российская газета №153-154 от 12.08.1998);
- Федеральный закон от 19 мая 1995 г. № 82-ФЗ «Об общественных объединениях» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 21, ст. 1930); 
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 40, ст. 3822); 
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 18 декабря 2006 года № 1760-р «О стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»; 
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Новгородской области, правовые акты органов местного самоуправления Шимского муниципального района. 
         1.4.Результат предоставления муниципальной  услуги
         Конечным результатом муниципальной услуги является проведение одного из мероприятий для молодёжи.
         1.5.Описание заявителей
         1.5.1.Заявителями муниципальной услуги являются:
         - граждане Солецкого муниципального района, преимущественно в возрасте от 14 до 30 лет
1.5.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.5.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1.Место нахождения председателя комитета (наименование ОМСУ): г. Сольцы, пл.Победы, д.3, 1 этаж, каб.3
специалиста по молодежной политике: г. Сольцы, ул. Ленина, д.17
2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами комитета:
	Понедельник 
	8.00 – 17.00, перерыв 13.00-14.00

	Вторник 
	 8.00 – 17.00, перерыв 13.00-14.00

	Среда 
	 8.00 – 17.00, перерыв 13.00-14.00

	Четверг 
	 8.00 – 17.00, перерыв 13.00-14.00

	Пятница 
	 8.00 – 17.00, перерыв 13.00-14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.1.3. Справочные телефоны:
Телефон   председателя комитета  8 (816-55) 31-261;
Телефон специалиста по работе с молодёжью 8 (816-55) 31-029.
         Адрес электронной почты: taniusha13.90@mail.ru 
2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
- непосредственно специалистом комитета при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
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. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, работники комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого работника или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
2.2. Основные факторы, влияющие на качество предоставления услуг в области молодёжной политики: 
2.2.1. наличие и состояние документов процесса организации мероприятия (положение о проведении, смета расходов, сценарный план мероприятия, договоры с привлеченными организациями и специалистами, другие документы по услуге);
2.2.2. информационное сопровождение организации мероприятия (анонс в СМИ и сети Internet, расклейка афиш, распространение информационных листовок), при этом, форма, способы и каналы распространения информации должны быть адекватными целевой аудитории мероприятия, учитывать территориальный масштаб мероприятия; 
2.2.3. материально-техническое обеспечение процесса организации мероприятия должно предполагать наличие необходимого оборудования и техники, помещений, транспортных средств, телефонной линии, расходных материалов и других ресурсов; 
2.2.4. все организационные действия в рамках процесса организации мероприятия должны быть распределены между персоналом согласно должностным инструкциям, выполняться в установленные сроки; 
2.2.5. персонал, задействованный в процессе организации мероприятия, должен иметь необходимую и достаточную квалификацию и профессиональные навыки. 
2.3. Требования, предъявляемые к самой услуге: 
- комфортность получения услуги (время, место проведения мероприятия должны быть удобными и приемлемыми для его целевой аудитории); 
- содержание мероприятия должно соответствовать потребностям его целевой аудитории. 
2.4. Требования к внешним условиям предоставления услуги и безопасности: 
- помещения, выбираемые для организации мероприятий, должны соответствовать акустическим, световым, техническим параметрам и требованиям; 
- помещения поставщика услуги (учреждения молодежной политики, учреждения культуры, образования и спорта) должны обеспечиваться подсобными, санитарно-бытовыми, административно-хозяйственными помещениями, укомплектовываться необходимой мебелью, техническими средствами, охранным противопожарным оборудованием, отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности; 
- на мероприятии должны быть обеспечены пожарная безопасность, охрана правопорядка, дежурство скорой медицинской помощи (при необходимости), а также санитарная уборка территории после окончания мероприятия; 
- проведение мероприятия на открытой площадке возможно при комфортных погодных условиях; 
- учреждения должны быть укомплектованы медицинскими аптечками для оказания доврачебной помощи. 
III. Административные процедуры 
3.1.Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1. Планирование мероприятий с молодежью: 
Комитетом образования, молодежной политики и спорта ежегодно в срок до 30 ноября составляется План проведения мероприятий на следующий год, который утверждается приказом комитета.
2. Подготовка к проведению мероприятия: 
- основанием для подготовки проведения мероприятия служит План проведения мероприятий, разработанный помесячно; 
- за 3 недели до срока проведения мероприятия специалистом  комитета разрабатывается проект приказа о проведении мероприятия, положение о его проведении, передает его заинтересованным лицам
срока проведения мероприятия председатель Комитета разрабатывает проект постановления Администрации Солецкого муниципального района о проведении мероприятия, передает его на согласование в Финансовое управление и занятым в мероприятии лицам, и далее на подпись Главе Солецкого муниципального района; 
- составляющей обязательной частью приказа является подробная смета расходов, составленная в соответствии с установленными требованиями; 
- специалист комитета заключает договоры с организациями, учреждениями и предприятиями всех форм собственности, оказывающими услуги по размещению, питанию участников мероприятия, автоуслугам и на приобретение сувенирной и канцелярской продукции; 
- за 2 недели до срока проведения мероприятия специалистом комитета или работниками муниципального учреждения «Межпоселенческий центр социального обслуживания молодежи «Дом молодежи», на базе которого будет проходить мероприятие, разрабатывается сценарий мероприятия; 
- специалист  комитета в течение 10 дней с момента подписания приказа о проведении мероприятия информирует потребителей муниципальной услуги посредством: 
а) информирования молодежи на Совете старшеклассников, Совете молодежных инициатив; 
г) оформления афиш у муниципального учреждения «Межпоселенческий центр социального обслуживания молодежи «Дом молодежи»; 

д) тематических публикаций и  иными способами; 
- специалист  комитета в течение 20 дней с момента подписания приказа принимает заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц в соответствии с положением и в срок, установленный этим положением; 
- председатель комитета, специалист  проводят по мере необходимости в период подготовки мероприятий  консультации, встречи, заседания организационного комитета, на которых рассматриваются вопросы по организации мероприятия. 
3.Аналитический отчет о проведении мероприятий: 
После исполнения данной муниципальной услуги специалист комитета анализируют процесс организации и проведения мероприятия, подводит итоги и освещает их в средствах массовой информации. 
3.1.2.  Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении к настоящему Административному регламенту.
 

     IV.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными специалистами осуществляется должностными лицами комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом комитета положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новгородской области, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок деятельности ответственного специалиста, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственного специалиста.
Периодичность осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги устанавливается председателем комитета.
