                                                                       Приложение

к постановлению администрации 

                                                                      МО «Город Гатчина»

                                                                                    от __02 августа 2012г.№_1275_

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального бюджетного учреждения 

«Гатчинский Дворец Молодежи»

по предоставлению муниципальной услуги по организации 

досуга молодежи, воспитанию гражданственности и патриотизма, профессиональной ориентации молодежи
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги по организации досуга молодежи, воспитанию гражданственности и патриотизма, профессиональной ориентации молодежи (далее - муниципальная услуга).
1.2.    Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением «Гатчинский Дворец Молодежи» (далее учреждение). Ответственность за содержание и качество предоставляемой муниципальной услуги возлагается на директора МБУ «Гатчинский Дворец Молодежи».
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно правовыми актами:

-  Конституцией Российской Федерации. Принята 12.12.1993 г.;

-  Гражданским кодексом РФ от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

- Законом РФ от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (с изменениями от 09.02.2009)

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения            обращений граждан Российской Федерации»;

-  Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131 « Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информационных технологиях и о защите информации»;

-  Областным законом от 16.04.1998 года № 11 «О молодежи и государственной молодежной политике в Ленинградской области»;

- п.4. Положения о военно-патриотических молодежных и детских объединениях, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 24.07.2000г.

№ 551 «О военно-патриотических молодежных и детских объединениях»; 

-   Уставом  МО «Город Гатчина»;

-   Уставом МБУ «Гатчинский Дворец Молодежи»;

-  локальными актами МБУ «ГДМ» (положения, приказы).

1.4.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования и социального положения, политических убеждений, и юридические лица независимо от организационно-правовой формы.

1.6.   Результат исполнения муниципальной услуги. 

Проведение мероприятий для организации досуга молодежи, мероприятий по воспитанию гражданственности и патриотизма, профессиональной ориентации молодежи.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в учреждении по адресу: 

-   188306, Ленинградская обл., г.Гатчина, ул.Достоевского д.2. 

2.1.2.    Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами учреждения  в ходе личного обращения пользователей, с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации МО «Город Гатчина» ( www.gatchina-meria.ru ), путем размещения информации на городских рекламных стендах «Муниципальная афиша», расположенных на территории города Гатчины, а также в средствах массовой информации и в изданиях информационных материалов (афиши, буклеты и т.д.)

2.1.3.    Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.4.    Номера телефонов учреждения для справок:

      (813 71)  904-31,  971-57

2.1.5.     Электронный адреc учреждения (e-mail):  mu_gdm@mail.ru 

2.1.6.   Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения получателей муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты учреждения информируют обратившихся получателей о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- название мероприятия,  дата и место проведения мероприятия, время начала и продолжительность мероприятия, программа мероприятия, цели и задачи проведения мероприятия, информация об участниках и др;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.7. Основными требованиями к информированию пользователей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации;

2.1.8.     Информирование пользователей организуется следующим образом: 
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование; 

2.1.9.      Информирование пользователей проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования;
- размещения информации на сайте;

2.1.10. Индивидуальное устное информирование пользователей при  обращении за информацией осуществляется сотрудниками учреждения: 
- при личном обращении;
- по телефону;

2.1.11. Индивидуальное письменное информирование пользователей при обращении за информацией осуществляется путем почтовых отправлений. 

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения пользователя за информацией).

2.1.12. Публичное устное информирование пользователей при обращении за информацией осуществляется  с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).

2.1.13. Публичное письменное информирование пользователей при обращении за информацией осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации МО "Город Гатчина", путем использования информационных стендов, расположенных в учреждении.

Информационные стенды в учреждении оборудуются в доступном для пользователя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:
- адрес муниципального учреждения;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

2.2. Сроки исполнения предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок получения информации о муниципальной услуге при индивидуальном устном консультировании  составляет не более 30 минут с момента обращения пользователя в учреждение.

Письменные консультации предоставляются по письменному запросу заявителя, в т.ч. в форме электронного сообщения, в течение 10 дней со дня регистрации запроса.  Консультации в электронной форме предоставляются по электронному запросу заявителя, направленному на электронную почту или официальный сайт администрации МО «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района Ленинградской области в течение 10 дней со дня запроса.

           Учреждение оповещает о предстоящих мероприятиях через публикации в газете, размещение анонсов в сети Интернет, на информационных стендах, с указанием места проведения мероприятия, времени начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, условий участия в мероприятиях (если таковые предполагаются), контактного телефона для справок не менее чем за 10 дней до проведения мероприятия.

 Телефонные консультации должны быть доступны для жителей и гостей 

города в течение рабочего дня Учреждения, оказывающего услугу, со дня публичного объявления о проведении мероприятия в средствах массовой информации. 

2.3. Перечень оснований для отказа в получении доступа к услуге. 

          Все обращения поступившие в учреждение подлежат обязательному рассмотрению должностными лицами в пределах их компетенции.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Помещение учреждения оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в здание, где предоставляется муниципальная услуга, установлена вывеска с наименованием учреждения.

2.4.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени учреждения.

2.4.3. На официальном стенде, размещенном в  учреждении, содержится следующая информация:
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты учреждения;
- выписка из Устава учреждения, содержащая название, оказываемой учреждением муниципальной услуги;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность учреждения.

2.4.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.4.5.  Места для ожидания пользователей предусматривают оборудование доступных мест общего пользования, хранения верхней одежды, стульев.

2.4.6. Помещение, в котором осуществляется прием пользователей должно обеспечивать:
- комфортное нахождение заявителя и должностного лица;
- возможность и удобство оформления пользователем письменного обращения;
- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;
- рабочие места специалистов оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехники, позволяющими организовывать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; наличие расходных материалов, канцелярских товаров.

2.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга осуществляется по письменному или устному  заявлению получателя.

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. Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя ряд процедур. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:
- информирование и консультирование получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
-  прием документов, необходимых для организации досуга молодежи, воспитанию гражданственности и патриотизма, профессиональной ориентации молодежи;
- мероприятия  по организации досуга молодежи, воспитанию гражданственности и патриотизма, профессиональной ориентации молодежи;

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал учреждения в соответствии со штатным расписанием.

3.1.2.  Ответственным за предоставление  муниципальной услуги  является директор  МБУ «ГДМ».

3.1.3. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением настоящего регламента.

Текущий контроль над соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МБУ «ГДМ».

4.2.  Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

4.2.2.  Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы учреждения на текущий год.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления руководителю учреждения обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а так же проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 

4.3.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги по организации  досуга молодежи, воспитанию гражданственности и патриотизма, профессиональной ориентации молодежи осуществляется директором МБУ «ГДМ».


4.4. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по организации  досуга молодежи, воспитанию гражданственности и патриотизма, профессиональной ориентации молодежи доводятся до всех сотрудников учреждения в письменной форме и размещаются на официальном информационном стенде учреждения.


4.5. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые при предоставлении муниципальной услуги.


Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Административного регламента несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

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

5.1. Пользователи муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично (устно), или направить письменное предложение или жалобу (далее – письменное обращение) на имя директора МБУ «ГДМ».

5.2.   Пользователь муниципальной вправе заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии лиц, ответственных за исполнение услуги, некорректном поведении или нарушении служебной этики муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, нарушении положения административного регламента непосредственно директору МБУ «ГДМ».

5.3. В соответствии со ст. 4 Закона РФ от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (с изменениями от 09.02.2009) гражданин вправе обжаловать действия и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в суд либо к вышестоящему в порядке подчиненности муниципальному или исполнительному органу.

5.4. Пользователи муниципальной услуги имеют право на обжалование (оспаривание) действий или бездействия должностных лиц МБУ «ГДМ» в досудебном и судебном порядке. На основании ст. 254 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин, организация вправе оспаривать в суде решение, действие (бездействие) органа власти, должностного лица, если считают, что нарушены их права и свободы.

