АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального бюджетного учреждения «Молодёжный центр»
предоставления муниципальной услуги «Проведение массовых мероприятий
(культурно-массовые, спортивные, гражданско-патриотические, интеллектуальные)
по работе с детьми и молодёжью».
1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Проведение массовых мероприятий (культурно-массовые, спортивные, гражданско-патриотические, интеллектуальные) по работе с детьми и молодёжью» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при проведении массовых мероприятий (культурно-массовые, спортивные, гражданско-патриотические, интеллектуальные) по работе с детьми и молодёжью.

1.2. Наименование муниципальной услуги: проведению массовых мероприятий (культурно-массовые, спортивные, гражданско-патриотические, интеллектуальные) по работе с детьми и молодёжью». 
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 09.10.1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
· Федеральным законом от 24.07.1998 года № 124-ФЗ  «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»;
· планом проведения муниципальных услуг.
1.4. Муниципальная услуга по проведению массовых мероприятий  (культурно-массовые, спортивные, гражданско-патриотические, интеллектуальные) по работе с детьми и молодёжью» предоставляется муниципальным бюджетным учреждением «Молодёжный центр». 

1.5. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами – лицами, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями,  осуществляющими деятельность по предоставлению муниципальной услуги МБУ «Молодёжный центр» (сотрудники и директор МБУ «Молодёжный центр»).
1.6. Результат муниципальной услуги.
1.6.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является отчет о проведении мероприятия. Отчет может иметь любую форму (текстовый, в форме концерта, спектакля и т.д.)
При оказании муниципальной услуги  МБУ «Молодёжный центр» может осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, коммерческими организациями, средствами массовой информации, юридическими и физическими лицами.

1.7. Потребители муниципальной услуги (описание заявителей).
    
Потребителями муниципальной услуги (далее - Пользователи) являются  физические лица, независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии и юридические лица, независимо от организационно-правовой формы.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах оказания муниципальной услуги.
2.1.1.Получение информации по вопросам оказания муниципальной услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи, 
· публикации в средствах массовой информации; 
· через афиши, рекламы на улицах города и в образовательных учреждениях города и района.
2.1.2.Информацию об оказании муниципальной услуги предоставляют специалисты МБУ «Молодёжный центр», участвующие в оказании услуги. Ознакомиться с информацией об оказании муниципальной услуги можно в МБУ «Молодёжный центр» при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

2.2. Предоставление муниципальной услуги.
2.2.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие:

· с  комитетом по делам культуры, молодёжи и спорта Кувшиновского района;
· с МОУ ДО Районным центром детского творчества Кувшиновского района; 
· с предприятиями и образовательными учреждениями города и района;
· с другими учреждениями Тверской области.
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги.
2.3.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае: 
· несвоевременной подачи заявки на участие в мероприятии;
· несоблюдение условий проведения мероприятий;
· возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

2.4. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.
2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется заявителям на основании их личных обращений или заявлений с указанием цели получения муниципальной услуги (далее - запрос).
2.4.2. Порядок оформления запроса.

Заявитель оформляет запрос ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом по форме, приведенной в Приложении 1. 
В запросе указываются:

· цель получения информации;
· реквизиты лица, заинтересованного в получении информации (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
· адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания                 и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;
· адрес местонахождения (почтовый адрес) юридического лица;
· способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);
· подпись заявителя или его представителя.

В случае, если запрос оформлен машинописным способом, заявитель дополнительно       в нижней части запроса разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью).
2.5. Требование к предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно

2.6.  Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) МБУ «Молодёжный центр»:
· местонахождение: г. Кувшиново, ул. Красногвардейская, д.14;

· телефоны: 89206891337; 4-44-76;
· прием заявлений: в рабочие дни с 10.00 до 13.00.

3. Административные процедуры по оказанию муниципальной услуги.

3.1.  Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с годовым планом проведения мероприятий, утвержденных МБУ «Молодёжный центр» и комитетом по делам культуры, молодёжи и спорта администрации района.
Определяются цели и задачи мероприятия, состав участников, время и место проведения; сроки и форма подачи заявок на участие, оргкомитет мероприятия,  расходы на проведение мероприятия, программа мероприятия, награждение, ответственные за их проведение. Для финансирования мероприятия из муниципального бюджета составляется смета расходов. Для награждения победителей мероприятий могут быть использованы благодарственные письма, дипломы. Призы для награждения приобретаются в соответствии со сметой расходов на проведение мероприятия. Мероприятия должны проводиться с учетом возрастных и физиологических особенностей участников и проходить в местах, обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги осуществляется председателем комитета по делам культуры, молодёжи и спорта и директором МБУ «Молодёжный центр».

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем комитета по делам культуры, молодёжи и спорта или директором МБУ «Молодёжный центр» не реже одного раза в месяц.

Приложение 1

к административному регламенту 

Форма письменного обращения (запроса)

получателя муниципальной услуги «Проведение массовых мероприятий

(культурно-массовые, спортивные, гражданско-патриотические, интеллектуальные)

по работе с детьми и молодёжью».

ОБРАЗЕЦ 

для физических лиц
Директору МБУ «Молодёжный центр»
_________________________________
от (Ф.И.О.)________________________

        _________________________________,

                                                                                        проживающего (ей) по адресу:_______
_________________________________
_________________________________                                                                         

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить услугу ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

Услуга необходима для ________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________
_______________________                                                                                                                                                

                                                                                                                                  (подпись)

«____»__________20___ г.
	
	                                        Образец для юр. лиц

Директору 

МБУ «Молодёжный центр»
________________________

	
	


З А Я В Л Е Н И Е
__________________________________________________________________
(наименование организации, учреждения)
__________________________________________________________________

( юридический и фактический адрес)
Просит предоставить следующую услугу:  

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Услуга необходима для ________________________________________________________________  _____________________________________________________________________________________
Руководитель            _____________________      _________________

                                                (подпись)                  (Фамилия, инициалы)

м.п.

«____»_____________20___г.

