УТВЕРЖДЕН
                                                                                                   постановлением Администрации 
                                                                                                   города Салехарда

                                                                                                   от ________________ № _______

Административный регламент

муниципального автономного учреждения   «Салехардский  центр молодежи» города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по организации и созданию  кружков  по интересам  для детей  и молодежи» 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Услуги по организации и созданию  кружков  по интересам  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: Граждане муниципального образования город Салехард, преимущественно - дети и молодежь в возрасте от 6 до 30 лет включительно, независимо  от пола, национальности, образования, социального  положения, политических  убеждений, отношения  к религии.  
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. 

Информация о порядке и правилах организации работы кружков по интересам для  детей и молодежи по различным направлениям должна быть доступна населению города.

Полная информация о муниципальной услуге размещается непосредственно в Учреждении, а также в средствах массовой информации (радио, рекламные объявления в газете, рекламные плакаты, листовки). Телефонные консультации должны быть доступны для жителей и гостей города в течение рабочего дня учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

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 12.30ч. – 14.00 ч.- обеденный перерыв
Муниципальная услуга  по организации  и созданию кружков  по интересам  для  детей и молодежи так же могут оказываться и в выходные и праздничные дни, на основании  утвержденного графика  занятий. Периодичность оказания муниципальной услуги -  в соответствии  с расписанием работы кружков по интересам для детей  и молодежи.

Режим работы муниципального автономного  учреждения «Салехардский центр молодежи» определяется документами учреждения (приказами о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка) в соответствии с Трудовым кодексом РФ.  
2) Информация  о муниципальной услуге, процедуре ее  предоставляется: 

- непосредственно  специалистами муниципального автономного учреждения «Салехардский  центр молодежи»;

- с использованием средств телефонной  связи и электронного информирования (г.Салехард, ул.Маяковского 36, тел. 8(34922) 49036, 8(34922) 49326.

- 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  муниципального автономного учреждения  «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 муниципального автономного учреждения «Салехардский  центр молодежи», участвующим  в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме  лично или почтой  в адрес Управления по культуре и работе с молодежью или в адрес  муниципального автономного учреждения «Салехардский центр молодежи»;

- в письменной форме по адресу  электронной  почты муниципального автономного учреждения  «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 муниципального автономного учреждения «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 муниципальное  автономное учреждение «Салехардский  центр молодежи».  

        Специалисты муниципального автономного учреждения «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   муниципального автономного учреждения «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  созданию кружков  по интересам для  детей и молодежи».
2.2.  Муниципальная услуга  предоставляется  муниципальным автономным  учреждением «Салехардский  центр молодежи» на  основании утвержденного графика занятий  кружков по интересам для детей  и молодежи и плана работы  на год.

Содержание муниципальной услуги:   

- профилактика правонарушений среди детей, подростков, молодежи;

- организация содержательного досуга для детей, подростков и молодежи;

          - развитие творческих способностей детей, подростков и молодежи;

          - формирование знаний, умений и навыков через участие в различных видах деятельности;

Муниципальная услуга, направлена на организацию занятий участников в кружках,  любительских объединениях по различным направлениям;
Если  в предоставлении  муниципальной  услуги  участвуют  также иные органы, а также  организации, то  указываются  все  органы и  организации, обращение  в которые  необходимо  для  предоставления  муниципальной   услуги. 

Результат  предоставления  муниципальной услуги  является

2.3. Результатом  предоставления  муниципальной услуги является:

   -  развитие и поддержка молодежного общественного движения;

   -  выявление и поддержка молодежных социально-значимых инициатив;  
-создание творческих коллективов, музыкальных групп, клубов по интересам в соответствии с направленностью реализуемыми дополнительными программами: творческой, общееэстетической, хореографической, военно-патриотической направленности; предоставление детям, подросткам и молодежи возможности участия в работе общественных творческих  объединений, созданных по их инициативе.

 Получение подростками, молодыми гражданами, учреждениями, организациями услуг и исчерпывающей достоверной информации в аналоговом или электронном виде о видах и порядке предоставления муниципальных услуг в сфере организации кружковой работы с детьми и молодежью по интереса и прочей направленности.

 Результатом предоставления муниципальной услуги является активная и плодотворная работа кружков по интересам для детей и молодежи на базе учреждения.

Сроки  предоставления  муниципальной  услуги

Услуга предоставляется получателю в соответствии с графиком предоставления услуги, утвержденным руководителем учреждения.

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является непосредственное обращение получателя Услуги в учреждение.

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится специалистами учреждения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении, по письменным обращениям и по телефону.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист учреждения, к компетенции которого относится данный вопрос в соответствии с должностной инструкцией.

Правовые   основания  предоставления 

муниципальной услуги

 2.4. Правовыми  основаниями предоставления  муниципальной услуги являются:

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

2) Федеральный  закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих  принципах организации местного самоуправления в РФ»;

3)  Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных  и муниципальных  услуг»;

4) Постановление Правительства Российской Федерации от 03 апреля 1996 года № 387 «О дополнительных мерах    поддержки   молодежи в Российской Федерации»;

5) Устав муниципального  образования город Салехард;

6) 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

2.5.  Для получения муниципальной  услуги по организации и созданию кружков по интересам для детей и молодежи» необходимо предъявить: заявление родителей о зачислении ребенка на посещение того или иного кружка по  интересам. 

Если заявитель является совершеннолетним, требовать от заявителя предоставления  документов не требуется.  
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Льготные категории получателей  услуги отсутствуют. 

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за получением данной муниципальной услуги.

Получить  услугу может любой получатель услуги вне зависимости от пола, национальности, религиозных убеждений, места жительства, места регистрации, иных обстоятельств.
Перечень оснований  для  отказа  в  предоставления  

муниципальной  услуги

2.6. Основаниями для отказа в предоставлении  муниципальной услуги  являются: 
- Ликвидация учреждения;

- Реорганизация учреждения;

- Возникновение чрезвычайной ситуации природного или техногенного характера;

-Нахождение имущества в состоянии не позволяющим предоставлять муниципальную услугу;

- Существенное нарушение правил санитарной эпидемиологической службы; 

- Существенные нарушения правил пожарной безопасности;

- Исключение услуги, предоставляемой учреждением из перечня муниципальных услуг; 

- Возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс- мажор);

- Перераспределение полномочий, повлекшее исключение из компетенции учреждения полномочий по оказанию муниципальной услуги;

- Отсутствие потребности в оказании муниципальной услуги;

А также предусмотрены и иные  основания для отказа:
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;

- 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. 
Максимальный срок 

предоставления муниципальной услуги

          Максимально допустимое время предоставления услуги в суммарном исчислении без учета времени ожидания получения услуги не должно превышать более двух  часов в сутки. В исключительных случаях срок оказания муниципальной услуги  может продлеваться.
Требования  к помещениям  предоставления 

 муниципальной услуги

2.7. Требования  к помещениям  предоставления  муниципальной услуги.

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

- Муниципальное автономное учреждение «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  подходы к зданию учреждения, где проводятся  занятия кружков по интересам, 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   занятия кружков, 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  работа кружков по интересам, ковры, паласы, ковровые  дорожки должны  быть жестко  прикреплены  к полу;

           - В помещениях, где работают кружки по интересам,  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;

         - 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

2.8. 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     услуги оценивается  путем  изучения  обращений  граждан  и опросов  населения.

- Качественное  предоставление   услуги  характеризуют:

1) Отсутствие  обоснованных  жалоб посетителей (потребителей) услуги.

2) Объем оказания муниципальной услуги, предоставляемой в муниципальном  учреждении,   оценивается  количеством  кружков.

3) Количество принимаемого  участия в  мероприятиях учреждения  - Не менее  1 на один  кружок.

- 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.

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 учреждения «Салехардский центр молодежи». Ответственными за выполнение той или иной административной процедуры являются сотрудники учреждения, утвержденные приказом руководителя  учреждения. Каждый гражданин независимо от пола, возраста, национальности, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств имеет право на участие в кружке, секции, клубе или другом объединении по интересам.

Муниципальная услуга по организации и созданию кружков по интересам для  детей и молодежи оказывается населению бесплатно.
3.2. Предоставление муниципальной услуги «Услуги  по  организации и созданию кружков по интересам  для  детей и молодежи»  включает в себя следующие административные процедуры: 
 1) Обращение заявителя  - потребителя  услуг;
 Основание для начала административной процедуры по приему документов и заполнением заявления  является личное обращение родителей (законных представителей) получателя услуги. Знакомят родителей с  расписанием занятий кружков, планом работы. В целях осуществления муниципальной услуги в зависимости от направленности учреждения разрабатываются различные локальные акты: план работы на год, положение о кружке, составляется расписание занятий и т.д. 
Для получения муниципальной услуги получатель (совершеннолетний) должен лично явиться на место проведения кружка  или другого объединения  по интересам.
2) Принятие   решения о предоставлении (отказе в предоставлении)  муниципальной  услуги;

3) Осуществление муниципальной услуги;
Непосредственное осуществление муниципальной услуги ложится на  руководителей кружков,  в т.ч. ответственность за прием заявлений и регистрацию получателя услуги в Журнале учета работы.  Руководитель кружка,  имеет право определять ход исполнения данной процедуры, вносить предложения по развитию кружка. Если  нет руководителя кружка по интересам, то  осуществление муниципальной услуги   ложится на  специалиста  по данному виду направления работы.
 Процесс организации деятельности по осуществлению муниципальной услуги состоит из текущей работы кружков,  в соответствии с расписанием занятий и проведения творческих  мероприятий (выставок, конкурсов, фестивалей,  праздников и т.д.). 

Проведение занятий  осуществляется в соответствии с планом работы, расписанием и программой занятий в течение календарного года. Численность и наполняемость кружков,  определяется руководителем.   Занятия проводятся систематически в формах и видах, характерных для данного кружка (репетиция, лекция, урок). Руководители кружков, ведут в коллективе регулярную творческую и воспитательную работу, организуют мероприятия по созданию творческой атмосферы, накапливают методический материал,  ведут учёт посещаемости в журнале учёта работы кружков.
          Руководство кружком по интересам осуществляет специалист учреждения, к компетенции которого относится данный вопрос, имеющий необходимые и достаточные квалификацию и профессиональные навыки (далее – Специалист).

          Занятия проводятся на основе авторских, интегрированных, комплексных и других программ, планов, разработок, представленных специалистом и утвержденных руководителем учреждения.

          Численный состав кружка  по интересам или состав группы может быть постоянным и сменным в зависимости от требований программы, направления работы, в отдельных случаях может быть уменьшен и утвержден руководителем учреждения.
           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.
Члены кружков  по интересам имеют право:

          - принимать участие во всех видах его деятельности;

          - быть избранными в совет или другой общественный орган самоуправления кружка по интересам.

     
Члены кружка   по интересам обязаны:

          - активно участвовать в   работе  учреждения;

          - соблюдать правила внутреннего распорядка, утвержденные учреждением;

- бережно относиться к имуществу.

     
 Результатом предоставления муниципальной услуги является активная и плодотворная работа кружков по интересам для детей и молодежи на базе учреждения.
3.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги:
Все услуги предоставляются в соответствии с планом работы муниципального автономного  учреждения «Салехардский центр молодежи» и в соответствии с планом работы кружков, утверждённым руководителем.
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 руководитель муниципального автономного учреждения «Салехардский центр молодежи» или  его  заместитель, курирующий творческую  деятельность  учреждения.   

Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего 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  муниципального автономного учреждения «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 муниципального автономного учреждения «Салехардский центр молодежи».

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

Ответственность  должностных  лиц  муниципального автономного учреждения «Салехардский центр молодежи» за  решения  и действия (бездействия), 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  муниципального автономного учреждения  «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   муниципального автономного учреждения «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 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;

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

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, 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.
