      РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 14.04.2016 г.     № 290                                              

г. Трубчевск

Об  утверждении  административного

регламента администрации 

Трубчевского муниципального района

предоставления муниципальной услуги 

«Поддержка детских и молодёжных  общественных

объединений, осуществляющих свою деятельность

на территории Трубчевского муниципального района»

В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  Положением об  администрации Трубчевского муниципального района, постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 26 мая 2014 года № 350 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Трубчевского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Поддержка детских и молодёжных общественных объединений, осуществляющих свою деятельность на территории Трубчевского муниципального района».


2. Настоящее постановление направить в отдел по делам семьи, охране материнства и детства, демографии,  организационно-правовой отдел администрации Трубчевского муниципального района.

  3. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района в сети Интернет, Информационном бюллетене Трубчевского муниципального района.

 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Трубчевского муниципального района Тубол С.Н.
Глава  администрации

Трубчевского муниципального района                                                         И.И.Обыдённов

Исп.: нач.отдела по делам семьи, охране

материнства и детства, демографии

Е.О.Овсянникова

Зам.главы администрации

муниципального района

С.Н.Тубол

Нач. организационно-правового отдела

О.А.Москалёва

Гл.специалист орг.-правового отдела

О.Г.Андрейчикова

Утвержден

постановлением администрации

Трубчевского муниципального района

от «14» апреля 2016года  № 290
Административный регламент
администрации Трубчевского муниципального района
предоставления муниципальной услуги

«Поддержка детских и молодёжных общественных объединений, осуществляющих свою деятельность на территории Трубчевского муниципального района»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент администрации Трубчевского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Поддержка детских и молодёжных общественных объединений, осуществляющих свою деятельность на территории Трубчевского муниципального района» (далее по тексту – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги. Настоящий Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
Круг заявителей
1.2. Заявителями для получения муниципальной услуги «Поддержка детских и молодёжных общественных объединений, осуществляющих свою деятельность на территории Трубчевского муниципального района» (далее по тексту – муниципальная услуга) являются детские и молодёжные общественные объединения (инициативные группы), осуществляющие свою деятельность на территории Трубчевского муниципального района (далее по тексту – заявители).

Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги

Информация о месте нахождения, графике работы, 

справочные телефоны, адреса официальных сайтов органов,

 предоставляющих муниципальную услугу

1.3. Администрация Трубчевского муниципального района в лице отдел по делам семьи, охране материнства и детства, демографии (далее по тексту – отдел по делам семьи):

242220, Брянская область, город Трубчевск, улица Брянская, дом 59;

график работы:

понедельник - с 8 часов 30 минут  до 17 часов 45 минут;

вторник - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

среда - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

четверг - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

пятница - с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;

перерыв - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

выходные дни: суббота, воскресенье;

телефон для справок: 8 (48352) 2-21-29;
телефон – факс: 8 (48352) 2-21-29;

адрес электронной почты: opds-tru@mail.ru;

адрес сайта: www.trubech.ru.

1.4. Сведения о месте нахождения и телефонных номерах отраслевых органов администрации, почтовых адресах и адресах электронной почты для направления обращений граждан размещены на официальном сайте администрации: www.trubech.ru
Порядок получения информации заявителя по вопросам

 предоставления муниципальной услуги

1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами отдела по делам семьи, предоставляющими муниципальную услугу:

- при личном обращении,

- с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района, информационных стендах органов, предоставляющих муниципальную услугу, в государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.7. Консультации и приём сотрудниками отдела по делам семьи заявителей осуществляются в соответствии с режимом работы.
1.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- справочная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источники получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

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

1.9. При ответах на телефонные звонки сотрудник отдела  по делам семьи подробно в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. 

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование по телефону не должно продолжаться более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

1.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан осуществляется на основании письменного запроса граждан на имя руководителя отдела по делам семьи, представленного лично, посредством почтовой связи либо электронной почты.

По требованию заинтересованного лица отдел по делам семьи обязан предоставить информацию в письменной форме.

Информация предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- наименование структурного подразделения - исполнителя;

- номер телефона исполнителя.

При индивидуальном информировании в письменной форме по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица, в случае обращения по электронной почте – на электронный адрес заинтересованного лица в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

1.11. Должностное лицо не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.12. Информация, предоставленная при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Отдел по делам семьи не несёт ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

Порядок, форма и место размещения информации,

 в том числе на информационных стендах

 в местах предоставления муниципальной услуги

1.14. На официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района размещается следующая информация:

- информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов, адреса электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- настоящий Административный регламент.
1.15. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются информационные стенды, которые должны быть освещены и хорошо просматриваемы. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные материалы по вопросам предоставления муниципальной услуги. Информационные стенды должны содержать актуальную информацию. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

1.16. В помещении, занимаемом отделом по делам семьи, размещаются информационные стенды для ознакомления пользователей с информацией о предоставлении услуги.
На информационных стендах размещается следующая информация:

- информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов, адреса электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- условия и порядок получения информации в отделе по делам семьи.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга: «Поддержка детских и молодёжных общественных объединений, осуществляющих свою деятельность на территории Трубчевского муниципального района».
Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Трубчевского муниципального района в лице отдела по делам семьи.

2.3. В соответствии с требованиями статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- при обращении заявителя за информационно-методической поддержкой: подготовленный ответ заявителю, содержащий информацию по всем поставленным вопросам;
- при обращении заявителя за организационной поддержкой: помощь в организации и проведении мероприятия, участие в районных, областных, межрегиональных и всероссийских мероприятиях;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги: 


2.5.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней со дня регистрации запроса, поступившего от заявителя.
2.5.2. Консультативный прием при личном обращении или по телефону не должен превышать 30 минут.
Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих отношения, возникающие

 в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 года) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 21.07.2014 N 11-ФКЗ)<*>

--------------------------------

<*> Официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в "Собрании законодательства РФ", 04.08.2014, N 31, ст. 4398;

- "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. от 31.01.2016) <*>
<*>"Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, 26.02.1996, N 9, ст. 773, 19.08.1996, N 34, ст. 4026, 12.07.1999, N 28, ст. 3471, 23.04.2001, N 17, ст. 1644, 21.05.2001, N 21, ст. 2063, 25.03.2002, N 12, ст. 1093, 02.12.2002, N 48, ст. 4746, 02.12.2002, N 48, ст. 4737, 13.01.2003, N 2, ст. 167, 29.12.2003, N 52 (1 ч.), ст. 5034, 05.07.2004, N 27, ст. 2711, 02.08.2004, N 31, ст. 3233, 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 18, 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 39, 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 43, 04.07.2005, N 27, ст. 2722, 25.07.2005, N 30 (ч. II), ст. 3120, 09.01.2006, N 2, ст. 171, 16.01.2006, N 3, ст. 282, 05.06.2006, N 23, ст. 2380, 03.07.2006, N 27, ст. 2881, 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3437, 06.11.2006, N 45, ст. 4627, 11.12.2006, N 50, ст. 5279, 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5497, 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5498, 01.01.2007, N 1 (1 ч.), ст. 21, 12.02.2007, N 7, ст. 834, 02.07.2007, N 27, ст. 3213, 30.07.2007, N 31, ст. 3993, 08.10.2007, N 41, ст. 4845, 03.12.2007, N 49, ст. 6079, 10.12.2007, N 50, ст. 6246, 28.04.2008, N 17, ст. 1756, 19.05.2008, N 20, ст. 2253, 21.07.2008, N 29 (ч. 1), ст. 3418, 28.07.2008, N 30 (ч. 1), ст. 3597, 28.07.2008, N 30 (ч. 2), ст. 3616, 05.01.2009, N 1, ст. 14, 05.01.2009, N 1, ст. 19, 05.01.2009, N 1, ст. 20, 05.01.2009, N 1, ст. 23, 16.02.2009, N 7, ст. 775, 29.06.2009, N 26, ст. 3130, 20.07.2009, N 29, ст. 3582, 28.12.2009, N 52 (1 ч.), ст. 6428, 10.05.2010, N 19, ст. 2291, 02.08.2010, N 31, ст. 4163, 14.02.2011, N 7, ст. 901, 11.04.2011, N 15, ст. 2038, 05.12.2011, N 49 (ч. 1), ст. 7015, 05.12.2011, N 49 (ч. 1), ст. 7041,  12.12.2011, N 50, ст. 7335, 12.12.2011, N 50, ст. 7347, 10.12.2012, N 50 (часть 4), ст. 6954, 10.12.2012, N 50 (ч. 5), ст. 6963, 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7607, 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7627, 18.02.2013, N 7, ст. 609, 13.05.2013, N 19, ст. 2327, 01.07.2013, N 26, ст. 3207, 08.07.2013, N 27, ст. 3434, 08.07.2013, N 27, ст. 3459, 29.07.2013, N 30 (Часть I), ст. 4078, 04.11.2013, N 44, ст. 5641, 23.12.2013, N 51, ст. 6687, 17.03.2014, N 11, ст. 1100, 12.05.2014, N 19, ст. 2304, 12.05.2014, N 19, ст. 2334, 30.06.2014, N 26 (часть I), ст. 3377, 27.10.2014, N 43, ст. 5799, 05.01.2015, N 1 (часть I), ст. 52, 09.03.2015, N 10, ст. 1412, 06.04.2015, N 14, ст. 2020, 25.05.2015, N 21, ст. 2985, 06.07.2015, N 27, ст. 3945, 06.07.2015, N 27, ст. 3977, 06.07.2015, N 27, ст. 4000, 06.07.2015, N 27, ст. 4001, 20.07.2015, N 29 (часть I), ст. 4342, 20.07.2015, N 29 (часть I), ст. 4384, 20.07.2015, N 29 (часть I), ст. 4394, 04.01.2016, N 1 (часть I), ст. 77, 01.02.2016;


Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 29.11.2011, 01.12.2011, 07.12.2011, 04.12.2012, 04.12.2012, 30.12.2012, 31.12.2012, 12.02.2013, 08.05.2013, 30.06.2013, 03.07.2013, 03.07.2013, 24.07.2013, 03.11.2013, 23.12.2013, 12.03.2014, 05.05.2014, 05.05.2014, 24.06.2014, 23.10.2014, 31.12.2014, 09.03.2015, 07.04.2015,  23.05.2015, 30.06.2015, 30.06.2015, 01.07.2015, 01.07.2015, 13.07.2015, 13.07.2015, 13.07.2015, 30.12.2015, 31.01.2016;

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  <*>

--------------------------------

<*> Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, 2010, № 15, ст. 2038, 2010, № 27, ст. 3873, 3880; 2010, № 29, ст. 4291; 2010, № 30 (ч.1), ст. 4587; 2010, № 49 (ч.5), ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 14, ст. 1651; 2013, № 27, ст. 3477, 3480; 2013, № 30 (ч.1), ст. 4084; 2013, № 51, ст. 6679, 6952; 2013. № 52 (ч.1), ст.6961, 7009; 2014, № 26 (ч. 1), ст. 3366; 2014, № 30 (ч. 1), ст. 4264; 2015, № 1 (ч. 1), ст. 67; «Российская газета», № 139, 25.06.2014г.; № 169, 30.07.2014;

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

--------------------------------

<*> "Российская газета", N 25, 13.02.2009; N 153, 15.07.2011; N 124, 11.06.2013; N 291, 25.12.2013; N 295, 30.12.2013; № 254, 07.11.2014; "Собрание законодательства Российской Федерации", 2009, N 7, ст. 776; 2011, N 29, ст. 4291; 2013, N 23, ст. 2870; 2013, N 51, ст. 6686; 2013, N 52 (часть I), ст. 6961; 2014, № 45, ст. 6141;
- Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» <*>

--------------------------------

<*> Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 08.04.2013; 23.07.2013; 23.12.2013; 04.06.2014; 22.07.2014; «Российская газета», № 165, 29.07.2006; № 226, 27.11.2009; № 252, 29.12.2009; № 142, 01.07.2010; № 168, 30.07.2010; № 169, 02.08.2010; № 274, 03.12.2010; № 121, 07.06.2011; № 162, 27.07.2011; № 165, 29.07.2011; № 77, 10.04.2013; № 163, 29.07.2013; № 291, 25.12.2013; № 127, 06.06.2014; № 166, 25.07.2014; «Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31 (часть 1), ст. 3451; 2009, № 48, ст. 5716; 2009, № 52 (часть 1), ст. 6439; 2010, № 27, ст. 3407; 2010, № 31, ст. 4173; 2010, № 31, ст. 4196; 2010, № 49, ст. 6409; 2011, № 23, ст. 3263; 2011, № 31, ст. 4701; 2013, № 4, ст. 1651; 2013, № 30 (часть 1), ст. 4038; 2013, № 51, ст. 6683; 2014, № 23, ст. 2927; 2014, № 30 (часть 1), ст. 4217; «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006; № 64, 01.12.2009; № 35, 02-08.07.2010; № 64, 10-16.12.2010; № 28-29, 10-16.06.2011;

- Федеральный закон от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» <*>

--------------------------------

<*> Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.07.2012; 08.04.2013; 07.06.2013; 03.07.2013; 30.12.2013; 05.05.2014; 22.07.2014; 15.10.2014; 25.11.2014; 31.12.2014; «Российская газета», № 165, 29.07.2006; № 169, 02.08.2010; №  75, 08.04.2011; № 161, 26.07.2011; № 172, 30.07.2012; № 77, 10.04.2012; № 124, 11.06.2013; № 148, 10.07.2013; № 295, 30.12.2013; № 107, 07.05.2010; № 166, 25.07.2014; № 270, 27.11.2014; № 1, 12.01.2015; «Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31 (часть 1), ст. 3448; 2010, № 31, ст. 4196; 2011, № 15, ст. 2038; 2011, № 30 (часть 1), ст. 4600; 2012, № 31, ст. 4328; 2013, № 14, ст. 1658; 2013, № 23, ст. 2870; 2013, № 27, ст. 3479; 2013, № 52 (часть 1), ст. 6961; 2013, № 52 (часть 1), ст. 6963; 2014, № 19, ст. 2302; 2014, № 30 (часть 1), ст. 4223; 2014, № 48, ст. 6645; 2015, № 1 (часть 1), ст. 84; «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006; № 17, 08-14.04.2011;

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» <*>

--------------------------------

<*> "Российская газета", N 95, 05.05.2006; N 144, 02.07.2010; N 169, 02.08.2010; N 100, 14.05.2013; N 145, 05.07.2013; N 177, 03.08.2012; № 270, 27.11.2014; "Собрание законодательства Российской Федерации", 2006, N 19, ст. 2060; 2010, N 27, ст. 3410; 2010, N 31, ст. 4196; 2013, N 19, ст. 2307; 2013, N 27, ст. 3474; 2012, N 31, ст. 4470; 2014, № 48, ст. 6638;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» <*>

--------------------------------

<*> Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст.2484;  № 33, ст.3368; 2005, № 1 (ч.1), ст.9, 12, 17, 25, 37; № 17, ст.1480; № 27, ст. 2708; № 30 (ч.1), ст.3104, 3108; № 42, ст.4216; 2006, № 1, ст.9, 10, 17; № 6, ст.636; № 8, ст. 852, № 23, ст.2380; № 30, ст. 3296; № 31 (ч.1), ст. 3427, 3452; № 43, ст. 4412; № 49 (ч.1), ст.5088; № 50, ст. 5279; 2007, № 1 (ч.1), ст.21; № 10, ст.1151; № 18, ст. 2117; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, ст. 3074; № 30, ст. 3801;  № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553, 5556; 2008, № 24, ст. 2790; № 30 (ч.2), ст. 3616; № 48, ст.5517; № 49, ст.5744; № 52 (ч.1), ст. 6229, 6236; 2009, № 19, ст.2280; № 48, ст.5711, 5733; № 52 (ч.1), ст.6441; 2010, № 15, ст.1736; № 19, ст.2291; № 31, ст.4160, 4206; № 40, ст.4969; № 45, ст. 5751; № 49, ст.6409, 6411; 2011, № 1, ст.54; № 13, ст.1685; № 15, ст.2190; № 17, ст. 2310; № 19, ст. 2705; № 29, ст.4283, 4557; № 30 (ч.1), ст.4572, 4590, 4591, 4594, 4595; № 31, ст.4703, № 48, ст.6730; № 49 (ч.1), ст.7015, 7039; № 49 (ч.5), ст.7070; № 50, ст. 7353, 7359; 2012, № 26, ст. 3444, 3446; № 27, ст.3587; № 29, ст. 3990; № 31, ст. 4326; № 43, ст.5786; № 50 (ч.5), ст.6967; № 53 (ч.1), ст.7596, 7614; 2013, № 14, ст.1663; № 19, ст.2325, 2329, 2331; № 27, ст. 3468, 3477; № 43, ст.5454; № 44, ст. 5633, 5642; № 48, ст. 6765; № 51, ст.6690; № 52 (ч.1), ст.6961, 6981, 7008; 2014, № 14, ст.1562; № 22, ст.2770; N 26, ст. 3371; N 30, ст. 4235; N 42, ст. 5615; N 43, ст. 5799; 2015, № 6, ст. 886; «Российская газета», № 121, 30.05.2014; № 139, 25.06.2014; № 24, 06.02.2015; № 71, 06.04.2015; № 145, 06.07.2015; № 147, 08.07.2015;
- Федеральный закон от 28.06.1995 N 98-ФЗ (ред. от 05.04.2013) "О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений"<*>

"Собрание законодательства РФ", 03.07.1995, N 27, ст. 2503, 25.03.2002, N 12, ст. 1093, 05.07.2004, N 27, ст. 2711, 30.08.2004, N 35, ст. 3607, 04.07.2011, N 27, ст. 3880, 08.04.2013, N 14, ст. 1664; Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 08.04.2013;
- Федеральный закон от 19.05.1995 N 82-ФЗ (ред. от 31.01.2016) "Об общественных объединениях""<*>
"Собрание законодательства РФ", 22.05.1995, N 21, ст. 1930, 19.05.1997, N 20, ст. 2231, 27.07.1998, N 30, ст. 3608, 18.03.2002, N 11, ст. 1018, 25.03.2002, N 12, ст. 1093, 29.07.2002, N 30, ст. 3029, 15.12.2003, N 50, ст. 4855, 05.07.2004, N 27, ст. 2711, 08.11.2004, N 45, ст. 4377, 16.01.2006, N 3, ст. 282, 06.02.2006, N 6, ст. 636, 24.05.2010, N 21, ст. 2526, 26.07.2010, N 30, ст. 3995, 04.07.2011, N 27, ст. 3880, 23.07.2012, N 30, ст. 4172, 30.12.2013, N 52 (часть I), ст. 6961, 28.07.2014, N 30 (Часть I), ст. 4237, 05.01.2015, N 1 (часть I), ст. 58, 09.03.2015, N 10, ст. 1413, 01.02.2016, N 5, ст. 559; Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 23.07.2012, 30.12.2013, 22.07.2014, 31.12.2014, 09.03.2015, 31.01.2016;
- Постановление Правительства РФ от 24.10.2011 года N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)"

--------------------------------

<*> "Российская газета", № 246, 02.11.2011; "Собрание законодательства Российской Федерации", 2011, № 44, ст. 6274; 2011, № 49 (часть 5), ст. 7284; 2013, 45, ст. 5807; 2014, № 50, ст. 7113; 2015, № 1 (ч. 2), ст. 283; 2015, № 8, ст. 1175;

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 года № 1993-р «О сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде» <*>

--------------------------------

<*> «Российская газета», 23.12.2009, № 247; «Собрание законодательства Российской Федерации», 2009, № 52 (часть II), ст. 6626; 2010, № 37, ст. 4777; 2012, № 2, ст. 375;
- Постановление администрации Трубчевского муниципального района от 26.05.2014 года № 350 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» <*>

--------------------------------

<*> Информационный бюллетень Трубчевского муниципального района Брянской области, 02.06.2014, № 7(62)/2014 часть 2;
- иные нормативные правовые и распорядительные акты Российской Федерации, Брянской области и органов местного самоуправления Трубчевского муниципального района, регулирующие деятельность органа местного самоуправления в связи с предоставлением муниципальной услуги.
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, 

подлежащих предоставлению заявителем

2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет в отдел по делам семьи запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги (запрос составляется в произвольной форме в виде письма).
При первичном обращении к запросу прилагаются документы, подтверждающие деятельность заявителя:

- для зарегистрированных объединений – копии свидетельств о государственной регистрации устава, свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц;
- для незарегистрированных объединений (инициативных групп) – иные документы, подтверждающие деятельность объединения (положение об объединении, подтверждающие письма учреждения (предприятия), при котором работает общественное объединение и другие). 
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 организаций

 и которые заявитель вправе представить


2.8. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, отсутствуют.


2.9. В соответствии с требованиями статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается 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;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа

 в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
- отсутствие или невозможность прочтения в запросе фамилии заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- предоставление документов, не соответствующих перечню, предусмотренному п.2.7. настоящего регламента.


Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
Исчерпывающий перечень оснований 

для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги


2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

        
2.11.1. Выявление в запросе на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в администрацию в соответствии с действующим законодательством истек.

        2.11.2. Подача заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законодательством Российской Федерации и пунктом 1.2 настоящего Административного регламента.

        2.11.3. Не предоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7  настоящего Административного регламента.

        2.11.4. Текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует.

        2.12. Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой администрации Трубчевского муниципального района и выдается заявителю с указанием причин отказа.

        По требованию заявителя решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставляется лично, направляется по почте в письменной форме либо в электронной форме.

        2.13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом  (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.14. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Порядок, размер и основание взимания платы

 государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления услуги

2.16. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче запроса о представлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.17. Предельная продолжительность ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
Срок и порядок регистрации запроса 

заявителя о предоставлении муниципальной услуги

и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронном виде

2.18. Запрос заявителя о представлении муниципальной услуги регистрируется в Журнале входящей корреспонденции  в день его получения в соответствии с делопроизводством администрации Трубчевского муниципального района. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания,

приема заявлений, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления муниципальных услуг

2.19. Вход в помещение, в котором представляется муниципальная услуга, должен быть снабжен вывеской с указанием наименования учреждения.

2.20. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно содержать информационный стенд, который должен быть освещенным и хорошо просматриваемым.

2.21. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителей и должностного лица, осуществляющего прием;

- возможность и удобство оформления заявителями письменных обращений;

- телефонную связь; 

- возможность копирования документов;

- оборудование мест ожидания;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.22. Требования к обеспечению доступности для инвалидов:


- оказание помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения,  по территории  и оказание им помощи в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга;

- допуск в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск в помещение, в котором  предоставляется муниципальная услуга,  собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учётом их ограничений жизнедеятельности;


- предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
- оказание должностными лицами отдела по делам семьи, которые предоставляют муниципальную услугу, иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.
Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

2.23. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- наличие полной, понятной и актуальной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступном месте, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;


- предоставление заявителю возможности получать информацию о ходе представления муниципальной услуги, а также обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;


- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса;


- соблюдение времени ожидания в очереди на прием для получения информации или к должностному лицу;


- доступность для заявителей муниципальной услуги в электронном виде;


- снижение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги;


- удовлетворенность граждан доступностью и качеством муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие 

особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

2.24. Гражданам обеспечивается возможность:

- получения информации о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района;

- получения на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района текста Административного регламента в электронном виде.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

 АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, 

В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Перечень административных процедур

3.1. Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги включает:

3.1.1. Информационно-методическая поддержка детских и молодёжных общественных объединений:
- приём и регистрация запроса;

- подготовка информации по запросу или мотивированный отказ в предоставлении услуги;

- направление ответа заявителю.

3.1.2. Организационная поддержка детских и молодёжных общественных объединений:

- приём и регистрация запроса;

- обработка запроса;

- подготовка информации по запросу или мотивированный отказ в предоставлении услуги;

- направление ответа заявителю;
- организация и проведение (помощь в организации и проведении) мероприятия, содействие в участии представителей детских и молодёжных общественных объединений в районных, областных, межрегиональных и всероссийских мероприятиях.
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

3.2. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к Административному регламенту. 
Описание административных процедур

3.3. Информационно-методическая поддержка детских и молодёжных общественных объединений
Информационно-методическая поддержка включает информирование общественных объединений о планируемых и реализуемых мероприятиях в сфере молодёжной политики на районном уровне, консультирование по вопросам создания общественных объединений, подготовка, выпуск и распространение методических рекомендаций и иных материалов, в том числе из опыта деятельности общественных объединений.

3.3.1. Приём и регистрация запроса.

Основанием для начала осуществления административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является поступление в отдел по делам семьи запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем. Запрос и прилагаемые к нему документы предоставляются посредством личного обращения заявителя, почтового отправления, по электронной почте. Приём запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудники отдела по делам семьи. 
При отсутствии или невозможности прочтения в запросе фамилии заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, или предоставлении документов, не соответствующих перечню, предусмотренному п.2.7. настоящего регламента, при личном обращении с запросом специалист отдела по делам семьи уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия запроса и отказывает в приёме и регистрации запроса.  После устранения препятствий запрос принимается.
Максимальное время приёма запроса и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 30 минут.

Первичная обработка запросов, поступающих по почте, осуществляется сотрудником отдела по делам семьи и включает в себя: проверку правильности адресации корреспонденции, вскрытие конвертов, а также проверку наличия указанных автором вложений и приложений. 
Запросы, направленные по адресу электронной почты отдела по делам семьи, переводятся в бумажную форму (распечатываются). Далее работа с такими обращениями ведется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для работы с письменными обращениями граждан.
Результатом административной процедуры является решение о регистрации  обращения заявителя в Журнале учёта обращений граждан по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту и регистрации письменного запроса заявителя и запроса, поступившего по почте или в электронной форме, в Журнале регистрации входящей корреспонденции в соответствии с делопроизводством администрации Трубчевского муниципального района. 

3.3.2. Подготовка информации по запросу или мотивированного отказа в предоставлении услуги.
Основанием для начала административной процедуры является приём специалистом отдела по делам семьи, ответственным за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного запроса и прилагаемых к нему документов с резолюцией главы администрации Трубчевского муниципального района к исполнению. 

В случае если основания для отказа отсутствуют, специалист отдела по делам семьи осуществляет подбор информации по поставленным в запросе вопросам, подготовку ответа заявителю и передаёт ответ на подпись главе администрации Трубчевского муниципального района.
При установлении фактов наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела по делам семьи готовит мотивированный отказ за подписью  главы администрации Трубчевского муниципального района.

Максимальный срок исполнения процедуры – 30 дней с момента поступления.

Результатом административной процедуры является подготовленный ответ заявителю, содержащий информацию по всем поставленным в запросе вопросам, или мотивированный отказ в предоставлении услуги. 
3.3.3. Направление ответа заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является передача подписанного главой администрации Трубчевского муниципального района ответа в отдел по делам семьи. После подписания ответ регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель самостоятельно определил иную форму получения, - лично в отделе по делам семьи или в электронном виде на адрес заявителя.
Фиксацией результата исполнения административной процедуры является регистрация ответа в Журнале исходящей корреспонденции в соответствии с  делопроизводством администрации Трубчевского муниципального района, запись в Журнале учёта выданных документов по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту.
Максимальный срок исполнения процедуры – 1 день.

3.4. Организационная поддержка детских и молодёжных общественных объединений
Организационная поддержка детских и молодёжных общественных объединений включает в себя организацию и проведение (или помощь в организации и проведении)  районных мероприятий, направленных на поддержку детских и молодёжных общественных объединений: обучающие семинары, «круглые столы», конкурсы; содействие участию представителей детских и молодёжных объединений  Трубчевского муниципального района в районных, областных, межрегиональных и всероссийских  мероприятиях.

3.4.1.  Прием и регистрация запроса.

Основанием для начала административной процедуры является получение запроса.
         
 Запрос, поступивший в отдел по делам семьи, принимается  сотрудником отдела.
 При отсутствии или невозможности прочтения в запросе фамилии заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ или предоставлении документов, не соответствующих перечню документов, предусмотренному п.2.7. настоящего регламента, при личном обращении с запросом, сотрудник отдела по делам семьи уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия запроса и отказывает в приеме и регистрации запроса. После устранения препятствий запрос принимается.
Затем  запрос регистрируется в установленном порядке и направляется  главе администрации Трубчевского муниципального района.

  Максимальное время приёма запроса и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 30 минут.

Первичная обработка запросов, поступающих по почте, осуществляется сотрудником отдела по делам семьи и включает в себя: проверку правильности адресации корреспонденции, вскрытие конвертов, а также проверку наличия указанных автором вложений и приложений. 
Запросы, направленные по адресу электронной почты отдела по делам семьи, переводятся в бумажную форму (распечатываются). Далее работа с такими обращениями ведется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для работы с письменными обращениями граждан.
Результатом административной процедуры является решение о регистрации  обращения заявителя в Журнале учёта обращений граждан по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту и регистрации письменного запроса заявителя и запроса, поступившего по почте или в электронной форме, в Журнале регистрации входящей корреспонденции в соответствии с делопроизводством администрации Трубчевского муниципального района.

3.4.2. Обработка запроса.


Основанием для начала административной процедуры является  передача запроса  сотруднику отдела по делам семьи на исполнение.      
          Начальник отдела по делам семьи после согласования с заместителем главы администрации Трубчевского муниципального района по социальным вопросам принимает решение о возможности поддержки общественного объединения или в предоставлении мотивированного отказа по запросу.
          Решение о  поддержке общественного объединения  принимается в случае, если планируемое объединением мероприятие будет оказывать существенное влияние на развитие социальной активности детей и молодежи, их гражданскому самосознанию, а также в пределах финансирования мероприятий в сфере молодёжной политики, предусмотренного в районном бюджете.     
          Максимальный срок исполнения процедуры – 1 день.
         Результатом административной процедуры является принятие решения о возможности поддержки общественного объединения или  об отказе по запросу.
3.4.3. Подготовка информации по запросу или мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Основанием для начала административной процедуры является  принятие решения о  поддержке общественного объединения или о предоставлении мотивированного отказа по запросу.
        Сотрудник отдела по делам семьи осуществляет  подготовку ответа заявителю  об организационной  поддержке общественного объединения или мотивированного отказа в предоставлении услуги и передает ответ на подпись  главе администрации Трубчевского муниципального района.

Максимальный срок исполнения процедуры – 30 дней с момента поступления.
        Результатом административной процедуры является подготовленный  письменный ответ заявителю об организационной  поддержке молодежного и детского общественного объединения (инициативной группы) или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


3.4.4. Направление ответа заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является передача подписанного главой администрации Трубчевского муниципального района ответа в отдел по делам семьи. После подписания ответ регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель самостоятельно определил иную форму получения, - лично в отделе по делам семьи или в электронном виде на адрес заявителя.

Фиксацией результата исполнения административной процедуры является регистрация ответа в Журнале исходящей корреспонденции в соответствии с  делопроизводством администрации Трубчевского муниципального района, запись в Журнале учёта выданных документов по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту.

Максимальный срок исполнения процедуры – 1 день.


3.4.5. Организация и проведение (помощь в организации и проведении) мероприятия, содействие участию представителей детских и молодежных общественных объединений в районных, областных, межрегиональных и всероссийских мероприятиях.
        Основанием для начала административной процедуры является  принятие  решения  об  организационной поддержке общественного объединения и направление (вручение) ответа заявителю.
         При подготовке мероприятия сотрудником отдела по делам семьи осуществляется работа по:
         -  разработке положения о проведении мероприятия, в котором определяются цели и задачи, организаторы, представители оргкомитета,  участники, условия проведения мероприятия, время и место проведения, подведение итогов (награждение);
         - составлению сметы мероприятия;
         -  разработке сценария (при необходимости).
         После подготовки проекта распоряжения о проведении мероприятия и подписания его главой администрации Трубчевского муниципального района  сотрудник отдела по делам семьи приступает к решению организационных вопросов:
         -  доводит информацию о мероприятии до участников;
         -  формирует списочный состав членов оргкомитета;
         - привлекает специалистов, обладающих соответствующими знаниями и навыками;
         - определяет исполнителей мероприятия;
         - осуществляет контроль за ходом подготовки  мероприятия.
          Результатом административной процедуры  является проведение мероприятия или организация участия представителей детских и молодежных общественных объединений Трубчевского муниципального района в районных, областных, межрегиональных и всероссийских мероприятиях.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Порядок осуществления текущего контроля 

за соблюдением и исполнением ответственными должностным лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых актов,

 устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Административного регламента, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации Трубчевского муниципального района, отдела по делам семьи, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль должностными лицами администрации Трубчевского муниципального района осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками отдела по делам семьи положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
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

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

- проведение проверок;

- рассмотрение обращений (жалоб) на действия (бездействия) должностных лиц отдела по делам семьи, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.5. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы администрации Трубчевского муниципального района на текущий год.

4.6. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалоб от физических или юридических лиц на нарушение их прав и законных интересов,  для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений предоставления муниципальной услуги.

4.7. Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации Трубчевского муниципального района.

4.8. По результатам проверки организационно-правовой отдел администрации Трубчевского муниципального района: 

- готовит справку по проверке отдела по делам семьи, допустившего нарушение настоящего Административного регламента;

- обеспечивает применение мер ответственности к начальнику отдела по делам семьи, предоставляющего муниципальную услугу, допустившему нарушение требований настоящего Административного регламента. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

4.9. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка доводится до сведения начальника отдела по делам семьи в письменном виде.
Ответственность должностных лиц администрации

 за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.10. По результатам проводимых проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента, виновные должностные лица отдела по делам семьи несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.11. Персональная ответственность должностных лиц, представляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях и должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.12. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав граждан и организаций виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.
Положения, характеризующие требования

 к порядку и формам контроля за предоставлением

 муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

4.13. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности отдела по делам семьи при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

4.14. Отдел по делам семьи может проводить с участием представителей общественности опросы получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.

4.15. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

4.16. Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего Административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов, в форме проведения общественного мониторинга.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) отраслевого органа администрации Трубчевского муниципального района и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги решений и действий (бездействия) отдела по делам семьи, должностного лица отдела по делам семьи.
Предмет жалобы
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования (далее по тексту – жалоба) являются действия (бездействия) отдела по делам семьи либо должностного лица отдела по делам семьи и принятые (осуществляемые) им решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) 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.
Отраслевые органы администрации Трубчевского муниципального района
 и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба

5.3. В досудебном (внесудебном) порядке заявители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц по подведомственности:

 сотрудника отдела по делам семьи – начальнику отдела по делам семьи;

 начальника отдела по делам семьи – главе администрации.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая по подведомственности жалоба на действия (бездействия) отдела по делам семьи либо должностного лица отдела по делам семьи и принятые (осуществляемые) им решения в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

5.6. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при его наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.7.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте жительства заявителя — физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя — юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.8. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Сроки рассмотрения жалобы 
5.10. Жалоба, поступившая в отдел по делам семьи, подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления

5.11. Жалоба подлежит передаче в течение 1 рабочего дня уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в отделе по делам семьи.

5.12.
Жалоба, поступившая в отдел по делам семьи, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, предоставляющим муниципальную услугу и уполномоченным на ее рассмотрение.

5.13. В случае обжалования отказа отдела по делам семьи, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Перечень основания для приостановления рассмотрения жалобы
5.14. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы
5.15. По результатам рассмотрения жалобы отдел по делам семьи принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом по делам семьи опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы
   
5.16. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.15. Административного регламента.

5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Порядок обжалования решения по жалобе
5.18. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.19. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи 

и рассмотрения жалобы
5.20. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах, а также может быть сообщена заявителю при личном контакте, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Приложение № 1
к Административному регламенту администрации

Трубчевского муниципального района

предоставления муниципальной услуги

«Поддержка детских и молодёжных  общественных

объединений, осуществляющих свою деятельность

на территории Трубчевского муниципального района»


БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПОДДЕРЖКА ДЕТСКИХ И МОЛОДЁЖНЫХ ОБЩЕСТВЕННЫХ  

ОБЪЕДИНЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ СВОЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
НА ТЕРРИТОРИИ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»



















Приложение № 2

к Административному регламенту администрации

Трубчевского муниципального района

предоставления муниципальной услуги

«Поддержка детских и молодёжных  общественных

объединений, осуществляющих свою деятельность

на территории Трубчевского муниципального района»

ЖУРНАЛ

УЧЁТА ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

	№

п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О. посетителя
	Адрес посетителя, телефон
	Содержание вопроса
	Принятые меры

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3

к Административному регламенту администрации

Трубчевского муниципального района

предоставления муниципальной услуги

«Поддержка детских и молодёжных  общественных

объединений, осуществляющих свою деятельность

на территории Трубчевского муниципального района»

ЖУРНАЛ

УЧЁТА  ВЫДАННЫХ ДОКУМЕНТОВ

	№

п/п
	Дата

выдачи
	Ф.И.О. заявителя
	Наименование документа

с указанием реквизитов
	Роспись в получении

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Подготовка информации по запросу





Приём и регистрация запроса





Мотивированный отказ в предоставлении услуги








Приём и регистрация запроса








Организационная поддержка детских и молодёжных общественных объединений








Информационно-методическая поддержка детских и молодёжных общественных объединений





Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги





Направление ответа заявителю





Обработка запроса





Мотивированный отказ в предоставлении услуги





Подготовка информации по запросу








Направление ответа заявителю








Организация и проведение (помощь в организации и проведении) мероприятия, содействие в участии представителей детских и молодёжных общественных объединений в мероприятиях








