                                                                                                УТВЕРЖДЕН
                                                                                                   постановлением Администрации 
                                                                                                   города Салехарда

                                                                                                   от ________________ № _______

Административный регламент

муниципального автономного учреждения   «Салехардский  центр молодежи» города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по организации  и проведению культурно-досуговых,  зрелищных  мероприятий для  детей и молодежи» 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Услуги по организации  и проведению культурно-досуговых,  зрелищных  мероприятий для  детей и молодежи» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга)  разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города  Салехарда от 12 октября 2012 года № 506 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией и муниципальными учреждениями муниципального образования город Салехард» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Заявители, имеющие право на предоставление

муниципальной услуги
1.2.Заявителями  на предоставление муниципальной услуги являются: физические лица, преимущественно - дети и молодежь в возрасте от 6 до 30 лет включительно, независимо  от пола, национальности, образования, социального  положения, политических  убеждений, отношения  к религии; юридические лица независимо от их формы собственности. 
Порядок информирования о правилах

предоставления муниципальной  услуги

 1.3. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной  услуги:

1) Муниципальное автономное учреждение  «Салехардский  центр молодежи» (далее – МАУ «Салехардский центр молодежи), расположенное  по адресу: 629003, ЯНАО, г. Салехард, ул. Маяковского 36, тел. – (34922) 4-90-36, факс (34922) 4-93-26. 

Муниципальная  услуга предоставляется непосредственно  муниципальным автономным учреждением «Салехардский центр молодежи», расположенным по адресу: 629003, ЯНАО, г.Салехард, ул. Маяковского 36, тел.- (34922) 4-90-36, факс – (34922) 4-93-26.

График приема посетителей:

Понедельник, Среда, Четверг, Пятница – 08.30 ч. – 17.00ч.

Вторник – 08.30 ч. – 18.00 ч.

Суббота-Воскресенье – выходные дни

С 12.30 ч. – 14.00 ч.- обеденный перерыв
Муниципальные услуги  по организации  и проведению культурно-досуговых,  зрелищных  мероприятий для  детей и молодежи так же могут оказываться и в выходные и праздничные дни, на основании  годового плана проведения мероприятий МАУ «Салехардский центр молодежи».

Режим работы МАУ «Салехардский центр молодежи» определяется  документами учреждения (приказами о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка) в соответствии с Трудовым кодексом РФ. Деятельность учреждения осуществляется, в том числе в праздничные и выходные дни. 
2) Информация  о муниципальной услуге, процедуре ее  предоставляется: 

- непосредственно  специалистами МАУ «Салехардский  центр молодежи»;

- с использованием средств телефонной  связи и электронного информирования.

- посредством размещения на официальном сайте муниципального образования www.salekhard.org (на сайте  муниципального автономного учреждения «Салехардский центр молодежи»), публикаций в средствах массовой информации,  издания информационных  материалов (брошюр, буклетов)  на специальных информационных  стендах (уголках)  в помещении  МАУ  «Салехардский центр молодежи»;

3) Для  получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные  лица вправе  обращаться:

- в устной форме  лично или по телефону к специалистам МАУ «Салехардский  центр молодежи», участвующим  в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме  лично или почтой  в адрес МАУ «Салехардский центр молодежи»;

- в письменной форме по адресу  электронной  почты МАУ  «Салехардский центр  молодежи» 
1.4. Информирование  заявителей  проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки  и обращения заявителей лично в приемные  часы специалисты МАУ «Салехардский центр молодежи», участвующие  в предоставлении муниципальной услуги, подробно информируют обратившихся  по  интересующим вопросам. При ответах  на телефонные  звонки, сотрудники  учреждения подробно и в вежливой  (корректной) форме  информируют  обратившихся  по интересующим  их вопросам. При ответах разговор  должен начинаться с информации  о наименовании  муниципального автономного учреждения  «Салехардский центр  молодежи», в  который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

          При невозможности  специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить  на поставленные  вопросы  обратившемуся  лицу сообщается телефонный  номер, по которому  можно  получить  интересующую его  информацию.

         Устное  информирование  обратившегося  лица  осуществляется  не более 15 минут. В случае  если для подготовки  ответа  требуется  продолжительное время, специалист, осуществляющий  устное  информирование, предлагает направить  обращение о предоставлении  письменной информации  по вопросам  предоставления муниципальной  услуги, либо назначает другое  удобное для  заинтересованного  лица время  для устного  информирования.

         Письменное информирование  по вопросам  предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении  обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации  по вопросам предоставления  муниципальной  услуги. Ответ на обращение дается в течении 30 дней  со дня  регистрации  письменного обращения в МАУ «Салехардский  центр молодежи».  

        Специалисты МАУ «Салехардский  центр молодежи», участвующие  в предоставлении   муниципальной услуги,  ответственные  за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения,  готовят  письменный  ответ  по существу  поставленных  вопросов. 

         Письменный  ответ  на обращение, содержащий  фамилию  и номер  телефона  исполнителя,  подписывается руководителем   МАУ «Салехардский центр  молодежи» либо  уполномоченным  им лицом  и направляется  по почтовому  адресу,  указанному в обращении.

           В случае если  в  обращении  о предоставлении  письменной информации  не указаны  фамилия  заинтересованного  лица,  направившего  обращение, и почтовый   адрес,  по  которому   должен быть направлен  ответ,  ответ  на обращение  не  дается.

II. Стандарт  предоставления  муниципальной  услуги

2.1.  Наименование  муниципальной  услуги: «Услуги  по организации  и проведению культурно-досуговых,  зрелищных  мероприятий для  детей и молодежи».
2.2.  Муниципальная услуга  предоставляется  МАУ «Салехардский  центр молодежи» на  основании годового плана проведения  мероприятий учреждения.

Содержание муниципальной услуги:  организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок,  массовых театрализованных праздников и представлений, гуляний,  карнавалов, игровых и других культурно - развлекательных программ, танцевальных и других вечеров, праздников, балов, дискотек  и других культурно – досуговых, зрелищных  мероприятий  различных по форме и тематике;

Результат  предоставления  муниципальной услуги  является

2.3. Результатом  предоставления  муниципальной услуги является:

- организация  мероприятий  по различным направлениям (досуговые, культурно - массовые,   творческие и др.);

 - реализация   комплекса  мероприятий,   направленных   на  повышение   организационного  досуга;
 -  выявление и поддержка молодежных социально-творческих  инициатив;

 - рост посещаемости культурно-досуговых и массовых мероприятий;
 - рост доли вовлеченных в организационные формы культурно-досуговой работы детей   и молодежи;
- рост рейтинга учреждения, реализующего  социальную функцию.

Сроки  предоставления  муниципальной  услуги

2.4. Муниципальная услуга по организации  и проведению культурно-досуговых, зрелищных  мероприятий для детей  и молодежи предоставляется  в течении текущего года на основании  календарного  плана деятельности МАУ «Салехардский центр молодежи». 
        Время предоставления информации при личном обращении не должно превышать 20 минут, при обращении в электронном виде или почтой предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Правовые   основания  предоставления 

муниципальной услуги

2.5. Правовыми  основаниями предоставления  муниципальной услуги являются:

1) Конституция  Российской Федерации;

2) Указ Президента Российской Федерации от 6 апреля 2006 года № 325 «О мерах государственной  поддержки  талантливой  молодежи»;

3) Гражданский кодекс Российской  Федерации;

4) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в Российской  Федерации»;

5) Федеральный Закон от 03 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных  учреждениях»;

6) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 18 декабря 2006 года № 1760-р «О Стратегии государственной молодежной  политики  в Российской Федерации»;

7) Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 3 июня 1993 года  № 5090-1 «Об основных  направлениях государственной  молодежной политики в Российской Федерации»;

8) Приказ Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации от 13 ноября 2010 г. № 1216-а «Об  утверждении  методических  рекомендаций  для органов государственной  власти  субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления  по реализации Федерального  закона от 08 мая 2010 г. № 83- ФЗ «О внесении  изменений  в отдельные  законодательные  акты Российской Федерации в связи  с совершенствованием  правового  положения государственных  (муниципальных) учреждений» в сфере  физической  культуры, спорта и молодежной политики»;

9) Закон Ямало-Ненецкого автономного округа от 25 сентября 2009 г. № 70 – ЗАО «О молодежной политике в Ямало-Ненецком  автономном  округе»;

10) Устав муниципального образования город Салехард: Принят на референдуме жителями  муниципального образования город Салехард 16 марта 1997 года;

11) Положение об управлении по культуре и работе с молодежью Администрации муниципального образования город Салехард от 17 декабря 2009 года  № 69;

12) Устав  муниципального автономного учреждения  «Салехардский  центр молодежи», утвержденный постановлением Администрации  муниципального образования город Салехард  от 10 октября 2012 года  № 496.
Перечень документов, необходимых  для  получения 

муниципальной  услуги

2.6. Для получения муниципальной  услуги  заявитель   представляет:

- билет установленной  формы;          

Для получения муниципальной услуги посетитель должен лично явиться  на место проведения мероприятия, в течение времени, указанного в рекламной информации. Вход на мероприятие на частично платной основе возможен только при наличии билетов.
      При входе на место проведения частично платного культурно–досугового и зрелищного  мероприятия посетитель должен предъявить билет сотруднику, отвечающему за допуск на мероприятие.

      Билеты на посещение частично  платного мероприятия можно приобрести в кассе МАУ «Салехардский центр молодежи», по цене, установленной  приказом руководителя МАУ «Салехардский молодежный центр». Форма входного билета утверждена постановлением  Правительства Российской  Федерации от 05 мая 2005 г. № 359.

В билете должна быть указана следующая информация:

- наименование учреждения, оказывающего услугу;  ИНН; 
- серия, номер билета;

- цена билета;

- наименование мероприятия (в некоторых случаях);

- место проведения мероприятия (в некоторых случаях);

- время проведения мероприятия;

- линия отреза для контроля;

- указана типография, где печатались билеты, тираж.

Если в билете указана дата посещения, оказание услуги в другие дни по данному билету не допускается.


          В некоторых случаях получателю муниципальной услуги, обеспеченной за счет внебюджетных  средств, необходимо получить  бесплатный пригласительный билет на посещение мероприятия. В пригласительном билете должна быть указана следующая информация:

 Ф.И.О. приглашенного (в некоторых случаях);

 наименование мероприятия;

 место проведения мероприятия;

 время проведения мероприятия;
Сотрудник, отвечающий за допуск приглашенных на мероприятие, в некоторых случаях вправе потребовать у приглашенного предъявления документа, удостоверяющего личность, с целью сверки с данными, указанными в пригласительном билете.

         Предоставление муниципальной услуги по заказу отдельного Пользователя осуществляется на договорной основе. В таких случаях Пользователь предоставляет следующую информацию и документацию:
Для юридических лиц (договор  на предоставление услуги):
-полное наименование организации (с указанием организационно-правовой формы управления);

- карточка  организации;
-юридический адрес (фактическое место расположения);
-банковские реквизиты.
Для физических лиц:
-паспорт;
-документ, содержащий сведения о месте проживания, регистрации лица;
-свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ;
-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- банковские  реквизиты.
Документ, подтверждающий предварительную оплату (в случае если муниципальная услуга оказывается по  предварительной оплате).
2.7 Требовать   от   заявителя  предоставления  документов, не предусмотренных  пунктом 2.6, запрещается.

2.8. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;  

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя,  телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

Перечень оснований  для  отказа  в приеме  документов,

необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги

2.9. Основаниями  для отказа   в приеме документов, необходимых  для предоставления   муниципальной услуги,  являются: предоставление неполного перечня документов, указанного в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

Перечень оснований  для  отказа  в  предоставления  

муниципальной  услуги

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении  муниципальной услуги  являются:

1) отсутствие  у заявителя  права на получение  муниципальной услуги  в соответствии с  действующим законодательством;
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги также могут быть:
обращение заявителя в дни и часы, в которые учреждение закрыто для посещения;

нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
нахождение  получателя  услуги  в социально - неадекватном  состоянии (враждебный настрой, агрессивность, хулиганские  действия и  так далее).
противоправные и общественно опасные действия заявителя, способные причинить ущерб имуществу учреждения, его сотрудникам и другим получателям муниципальной услуги;

отказ от оплаты;

наличие у заявителя ручной клади и предметов больших габаритов, которые могут повлечь принесение вреда имуществу учреждения, его сотрудникам и другим получателям муниципальной услуги.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги может служить нарушение Правил поведения в учреждении.

Оказание муниципальной услуги также  приостанавливается на время ремонта, проводимого в учреждении. 

2) Приостановление предоставления муниципальной услуги производится в случае переноса  культурно-досугового и зрелищного мероприятия на другой срок или его отмены. 

- Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является изменение условий проведения  культурно-досугового и зрелищного  мероприятия.
Размер  платы, взимаемой  с заявителя  при  предоставлении

 муниципальной  услуги

2.11. Муниципальная услуга «Услуги  по организации  и проведению культурно-досуговых, зрелищных  мероприятий для  детей и молодежи» является общедоступной и предоставляется   на частично платной  основе.
Муниципальная услуга «Услуги  по организации  и проведению культурно-досуговых,   зрелищных  мероприятий для  детей и молодежи»  предоставляется на частично платной   основе по цене, утвержденной приказом  руководителя МАУ «Салехардский молодежный центр», изданным на основании  калькуляции   МАУ «Салехардский центр молодежи».
Требования  к помещениям  предоставления 

 муниципальной услуги

2.12. Требования  к помещениям  предоставления  муниципальной услуги.

1)  Требования к зданию и прилегающей к нему  территории, в котором  оказывается  услуга:

- МАУ «Салехардский центр молодежи» (далее здание) оказывающее  услуги,  должно  быть размещено  в специально предназначенном здании, доступного для  населения. Содержание  прилегающей территории здания «Салехардского центра молодежи» оказывающего услуги, должно обеспечивать  свободный проезд (подъезд)  технических средств специальных служб (пожарная, спасательная, санитарная и  другая техника) в соответствии с требованиями. При оказании услуг в здании и помещении учреждения, а также территория вокруг него, должны  иметь   рабочее  освещение  в соответствии с требованиями. В зимнее время за 1 час  до  проведения  мероприятия, подходы к зданию учреждения, где проводятся  культурно-досуговые и зрелищные мероприятия, должны быть  очищены  от снега  и льда.  Исполнители услуг  должны  осуществлять  регулярную уборку внутри  здания и на прилегающей  территории. В зданиях и помещениях, в которых  проводятся   мероприятия, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным  лестницам, подступы к средствам извещения  о пожарах  и пожаротушения должны быть  всегда  свободными;

            - в коридорах, холлах помещений, в которых  проводится  массовое  мероприятие, ковры, паласы, ковровые  дорожки должны  быть жестко  прикреплены  к полу;

            - при проведении мероприятия  двери основных  выходов  здания  учреждения не должны быть заперты на замки  и трудно  открывающиеся  запоры, а на путях  эвакуации  не должны  устанавливаться  турникеты  и другие  устройства, препятствующие  свободному  проходу;

           - помещения выбираемые для  организации  мероприятий, должны  соответствовать  акустическим, световым, техническим  параметрам и  требованиям;

          - на мероприятии должны быть обеспечены пожарная  безопасность, охрана  правопорядка (при  необходимости), а также  санитарная уборка  территории  после  окончания  мероприятия;

         - учреждение должно быть  укомплектовано медицинской  аптечкой для  оказания  доврачебной  помощи.

2) требования  к местам  ожидания:

- места для ожидания  в очереди   оборудуются  стульями или  кресельными  секциями;

- места для ожидания находятся  в холле или ином  специально  приспособленном  помещении;

- в здании, где  организуется прием посетителей, предусматриваются  места  общественного  пользования (туалеты) и места  для хранения  верхней  одежды.

3) требования  к местам для  информирования  посетителей:

- оборудуются  визуальной, текстовой информацией, размещаемой  на  информационном  стенде;

- оборудуются  стульями  и столами  для возможности  оформления документов;

- информационный  стенд,  столы размещаются  в местах, обеспечивающих  свободный  доступ   к ним. 

Показатели  доступности  и качества   муниципальных  услуг

2.13. Показателями оценки   доступности  и качества   муниципальной  услуги являются: 

1) транспортная  доступность  к местам  предоставления  муниципальной услуги;

2) обеспечение  частичного доступа лиц с ограниченными  возможностями  передвижения  к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная  услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение  информации о порядке  предоставления  муниципальной услуги  на официальном  Интернет – сайте муниципального  образования  или на сайте учреждения (при наличии).

5) соблюдение срока  предоставления  муниципальной услуги;

6) отсутствие  поданных  в установленном порядке  жалоб  на действие (бездействие) должностных  лиц, осуществленные  в ходе  предоставления  муниципальной  услуги.

7) результативность  предоставления  культурно-досуговой  услуги оценивается  путем  изучения  обращений  граждан  и опросов  населения.

2.14. Качественное  предоставление  культурно-досуговой  услуги  характеризуют:

1) Отсутствие  обоснованных жалоб посетителей (потребителей) услуги.

2) Количество  посетителей  от общего  числа, посетивших  мероприятия  учреждения  в текущем году должно быть   - не менее 5 %

3) Количество  предоставленных  номеров самодеятельных  коллективов  и отдельных  исполнителей для  музыкального  оформления  мероприятия  должно  быть  - не менее 2 отдельных  исполнителей  на  1 мероприятие.

4) Объем оказания муниципальной  услуги, предоставляемой  в муниципальном учреждении,  оценивается количеством получателей услуг и количеством проведенных  мероприятий в год.
- социальная адресность, точность, своевременность, актуальность  и безопасность культурно-досуговых  услуг;

- точность и своевременность  исполнения  услуг:  учреждение оказывает  выбранный получателем  вид  услуги в сроки, установленные  действующими  правилами  оказания  услуг  или  договором  об оказании  услуг;

- эстетичность  и комфортность: оформление помещений учреждения соответствует  композиционной  целостности  и  гармоничности, обеспечивает  удобство и комфортность  их  использования   получателями услуг.

- требования  социальной адресности  предусматривает: доступность  для населения  и соответствие  услуги ожиданиям  различных  групп  получателей  услуг.

- учреждение  располагает  необходимым, для оказания услуг, числом специалистов  в соответствии  со штатным  расписанием.   

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, в том числе особенности

 выполнения  административных  процедур  в электронной форме
3.1. Блок – схема последовательности  действий  при  предоставлении  муниципальной услуги приводится  в приложении к настоящему Административному  регламенту. 
Должностным лицом, ответственным за выполнение административных процедур, является руководитель МАУ «Салехардский центр молодежи». Ответственными за выполнение той или иной административной процедуры являются сотрудники МАУ «Салехардский центр молодежный», утвержденные приказом руководителя  МАУ «Салехардский центр молодежный». 

3.2. Предоставление муниципальной услуги «Услуги  по организации  и проведению культурно-досуговых, зрелищных  мероприятий для  детей и молодежи»  включает в себя следующие административные процедуры: 
1) личное обращение  посетителей- потребителей услуг; 
Основанием для начала административного действия является личное обращение посетителя – потребителя услуг  в  учреждение.

Порядок действий:
- при посещении частично платного  мероприятия  посетитель (потребитель муниципальной услуги) приобретает билет установленной формы.
- последовательность административных процедур и сроки предоставления муниципальной услуги представлены в блок-схеме (приложение к настоящему Административному регламенту);
- в день обращения заявителя (заявителей) в учреждение   работник учреждения, ответственный за выполнение данной административной процедуры, информирует заявителя (заявителей) о процедуре её представления, документах, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги (в том случае если  заключается договор);

- оформление и прием заявки от заявителя (в том случае если заключается договор);

- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- осуществление проведения мероприятия;

- время проведения культурно-досугового мероприятия не должно превышать более 2,5 часов. В исключительных случаях (дискотеки, новогодние праздники, банкеты, корпоративные вечеринки, массовые мероприятия вне помещении учреждения культуры) время проведения мероприятия может регулироваться;
- для получения муниципальной услуги посетитель должен присутствовать на проведении культурно-досуговых мероприятиях лично в течение времени, указанного в рекламной информации;
- посетители массовых культурно - досуговых мероприятий имеют право свободно и   входить и уходить с территории проведения мероприятия, если иное не предусмотрено порядком его проведения, и пользоваться всеми услугами, предоставляемыми организаторами мероприятия; 
Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги. Таким документом является билет установленной формы на посещение мероприятия.

3.2.1. Если муниципальная услуга предоставляется по заказу отдельного пользователя (юридических лиц), то предоставление услуги осуществляется после ее оплаты; для этого:

- получателя услуги знакомят с Регламентом предоставления муниципальной услуги, правилами поведения в учреждении   и локальными нормативными документами МАУ «Салехардский центр молодежи», регламентирующими вопросы  культурно – досугового обслуживания населения;

- рассматривают заявку Пользователя на предоставление муниципальной услуги;
-проверяют достоверность и полноту документов, предоставленных Пользователем для получения муниципальной услуги. 

В случае если нет оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заключает договор на оказание муниципальной услуги:
- осуществляется оплата за оказание услуги;
-осуществляется непосредственно муниципальная услуга (проведение мероприятия).
 В течении года МАУ «Салехардский центр молодежи» предоставляет пользователям большой перечень культурно-досуговых и зрелищных мероприятий.
Предоставление муниципальной услуги также включает в себя  и другие  административные процедуры:

- планирование мероприятия;

- подготовка документов, регламентирующих порядок проведения мероприятия;

- организация и проведение мероприятия;

- отчет о проведении мероприятия. 

           Обращение заявителя на предоставление муниципальной услуги, поступившие в виде электронного обращения на адрес электронной почты, распечатываются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, и принимаются к рассмотрению в общем порядке.
3.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок подачи заявки на посещение культурно-досуговых, зрелищных мероприятий для детей и молодежи, а также сроки проведения мероприятия оговариваются в плане проведения мероприятия, составляемом учреждениями самостоятельно.
           Все услуги предоставляются в соответствии с планом работы МАУ «Салехардский центр молодежи», утверждённым руководителем и согласованным  с Учредителем.
IV. Формы  контроля  за  исполнением  административного регламента

Порядок  осуществления  текущего  контроля  за  соблюдением

и исполнением  положений  Административного  регламента

4.1. Текущий  контроль за  соблюдением  последовательности административных действий определенных  настоящим  Административным  регламентом, и  принятием в ходе предоставления муниципальной услуги  решений  осуществляют руководителем МАУ «Салехардский центр молодежи» или  его  заместитель, курирующий творческую  деятельность  учреждения.   

Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, ежемесячного мониторинга деятельности учреждения.
Порядок  и периодичность   осуществления

плановых и внеплановых проверок  полноты и качества

предоставления  муниципальной услуги

4.2. Контроль  за полнотой  и качеством  предоставления  муниципальной услуги  включает  в  себя  проведение  проверок, выявление и установление  нарушений  прав  заявителей, принятие  решений об устранении  соответствующих нарушений.

Проверки  могут  быть  плановыми на основании  планов  работы МАУ «Салехардский центр молодежи», либо внеплановыми, проводимыми, по мере поступления жалоб от заявителей  на своевременность, полноту  и качество  предоставления муниципальной услуги.

Решение  о проведении  внеплановой проверки  принимает руководитель МАУ «Салехардский центр молодежи» или уполномоченное им должностное лицо.

Результаты  проверки оформляются в виде  акта,  в котором   отмечаются  выявленные  недостатки  и  указываются  предложения   по их  устранению.

 Ответственность должностных лиц  муниципального учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3. По результатам проведения  проверок полноты  и качества  предоставления  муниципальной услуги  в случае  выявления  нарушений  виновные  лица  привлекаются  к дисциплинарной  ответственности.

Порядок и формы контроля  за предоставлением

 муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений  и организаций

4.4. Заявители  вправе направить  письменное  обращение  в адрес  руководителя  МАУ  «Салехардский центр молодежи» с  просьбой о проведении  проверки соблюдения и исполнения  положений  настоящего  Административного  регламента  и иных  нормативных  правовых актов, устанавливающих  требования  к предоставлению  муниципальной услуги, полноты и качества  предоставления  муниципальной услуги  в случае нарушения  прав и законных  интересов  заявителей  при предоставлении  муниципальной услуги. 

         В случае  проведения внеплановой  проверки  по  конкретному  обращению  в течении  30 дней  со дня  регистрации  письменного  обращения  обратившемуся  направляется  по почте  информация  о результатах проверки, проведенной  по обращению. Информация  подписывается руководителем МАУ «Салехардский   центр  молодежи» или уполномоченным  им должностным  лицом. 

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

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

   1) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

6) отказ должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МАУ  «Салехардский центр молодежи», предоставляющее муниципальную услугу. 

Жалобы на решения, принятые руководителем МАУ «Салехардский центр молодежи», предоставляющего муниципальную услугу, подаются Главе Администрации города либо начальнику управления по культуре и работе с молодежью Администрации города. 

5.2.1. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого 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) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

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

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

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в МАУ «Салехардский центр молодежи», предоставляющего муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица МАУ «Салехардский центр молодежи», предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами автономного округа, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

