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Администрация Новоржевского муниципального округа 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 19 марта 2025 года № 78
                 г. Новоржев
Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Организация  окружных мероприятий сферы

 молодежной политики»
В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь ст. 34 Устава Новоржевского муниципального округа Псковской области, Администрация Новоржевского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация окружных мероприятий сферы молодежной политики»  согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Новоржевского района от 17.01.2014 № 5 «Организация районных мероприятий сферы  молодежной политики и спорта».
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
4. Опубликовать настоящее постановление в сетевом издании «Нормативные правовые акты Псковской области» (pravo.pskov.ru) и разместить на официальном сайте Новоржевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (novorzhev.gosuslugi.ru).
5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по социальным вопросам.

Глава Новоржевского муниципального округа                             Л.М. Трифонова
Приложение 
к постановлению Администрации
Новоржевского муниципального округа

от 19.03.2025 №78
Административный регламент

муниципальной услуги «Организация окружных мероприятий сферы молодежной политики»
1. Общие положения

        1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Организация окружных мероприятий сферы молодежной политики» (далее Административный регламент)  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

        1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся за получением услуги или их законные представители.

        1.3.Информирование о предоставлении муниципальной услуги выдается в МБУК «Новоржевский районный культурно-спортивный комплекс»:
	Наименование учреждения
	Место нахождения
	Адрес сайта
	Телефон, адрес электронной почты
	Режим работы

	МБУК «Новоржевский районный культурно-спортивный комплекс»
	182440, Псковская область, г.Новоржев, ул.Германа,65
	novorgevrkk.ru
	8-811(43)2-21-21.

ogulinova@yandex.ru

	Понедельник-четверг 10.00-18.00.

Пятница:10.00-17.00.
Перерыв:13.00-14.00
Выходной: суббота-воскресенье.



      - при непосредственном обращении в молодежный отдел структурного подразделения МБУК «Новоржевский районный культурно-спортивный комплекс»;
      - на официальном сайте Администрации Новоржевского муниципального округа. 

        1.3.1 Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения: 

       - о действиях заявителей, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;
      - о порядке предоставления муниципальной услуги;
     - о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
      - о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
     - о месте и графике приема заявителей;
     - об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
     - о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

       1.3.2. При ответах на телефонные звонки и непосредственные обращения граждан специалисты, сообщая свои фамилию, имя, отчество и должность, в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги.  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация окружных мероприятий сферы молодежной политики».
        2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет  отдел по работе с молодежью - структурное подразделение муниципального бюджетного учреждения культуры «Новоржевский районный культурно-спортивный комплекс» (далее – отдел).

       2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является включение в календарный план заявленных мероприятий в сфере молодежной политики, проводимых отделом на соответствующий год.

       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – дата проведения соответствующего мероприятия в соответствии с календарным планом.

       2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 19 мая 1995 года № 82-ФЗ «Об общественных объединениях» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 21, ст. 1930); 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 40, ст. 3822); 

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 18 декабря 2006 года № 1760-р «О стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 19 мая 1995 года № 82-ФЗ «Об общественных объединениях» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 21, ст. 1930); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 11 июля 2005 года № 422 «Об утверждении Государственной программы «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2006-2010 годы»; 

- иными нормативно-правовыми документами.
       2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
       Для  получения  муниципальной  услуги в  письменном виде заявитель предоставляет заявление и документ удостоверяющий личность.  Для получения муниципальной услуги в устной форме при личном посещении  органа, предоставляющего муниципальную услугу, заявитель предоставляет  документ, удостоверяющий личность. Все документы предоставляются заявителем самостоятельно.

       2.6.1. Общие требования к оформлению документов:

- заявление должно быть оформлено рукописным или машинописным способом; в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель в нижней части заявления ставит свою подпись и дату подачи;

- документы предоставляются на русском языке либо имеют 
в установленном законом порядке заверенный перевод на русский язык;      

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.

        Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предоставляемые заявителем  в форме электронных документов (далее – документы) должны соответствовать следующим требованиям:

    - файлы текстовых документов должны иметь форматы - .odt, .doc, .txt, .rtf;

    - файлы электронных таблиц должны иметь форматы  -  .ods, .xls;

    - файлы графических изображений должны иметь формат -  .jpeg.

    - файлы документов, относящиеся к одному заявлению, подлежат вложению в общую папку и должны предоставляться в виде архива документов с форматом  .zip.

      Заверение каждого документа производиться отсоединенной электронной подписью, формируемой с использованием средств электронной подписи, выдаваемой уполномоченным центром единой системы удостоверяющих центров. Определение случаев, при которых допускается использование простой электронной подписи и (или) усиленной электронной подписи, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением указанных требований признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе.

     Ответ по муниципальной услуге, предоставляется заявителю в форме электронного документа соответствующего вышеуказанным требованиям.

       2.6.2. Специалист, принимающий документы, не  вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
       2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- несоответствие документов требованиям, изложенным в п. 2.6.1  регламента.

       2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

- запрашиваемая услуга не связана с деятельностью отдела.

       2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
       2.10. При подаче заявления, получении результата предоставления муниципальной услуги,  либо при обращении заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.
        2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут.

       2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным материалам с образцами  заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

       Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приёма заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей местах, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества  должностного лица. Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствами.

       При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода посетителей из помещения при необходимости.  

       Информационные материалы о предоставляемой услуге располагаются  в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующие обязательные сведения: 

- место расположение, почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты  общеобразовательных учреждений;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец запроса;

- перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
      При оказании муниципальной услуги, должны быть обеспечены условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга и получение услуги в соответствии со следующими требованиями:

     - возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

     - содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

     -  оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств  инвалидов;

     - возможность посадки в транспортное средство  и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу;

     - возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу;

      - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории здания;

      - проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт  с получателями муниципальной услуги, по вопросам работы с инвалидами;

      -   оказание инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной форме порядка предоставления и получения услуги, оформление необходимых для ее предоставления документов, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

      -  предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

      - предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида в дистанционном режиме;

      - обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной  федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

      - обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

      - размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а так же надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

      - оказание должностными лицами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

      2.13. Показатель доступности и качества предоставления муниципальной услуги-полное удовлетворение запросов заявителей.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
      3.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

     3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
     3.2.1. Прием и регистрация заявления заявителя.

       Основанием для начала административной процедуры  по приему и регистрации заявления заявителя по форме согласно приложению 1, является личное обращение (или обращение законного представителя), поступление обращения  по почте или в электронном  виде. Обращения в любой форме проходят регистрацию входящей корреспонденции в порядке, установленном в МБУК «Новоржевский РКСК».

       3.2.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

        Зарегистрированное заявление с резолюцией начальника отдела или лица его замещающего направляется директору МБУК «Новоржевский РКСК», для дальнейшей передачи специалисту, ответственному за предоставление услуги (далее – специалист).

       После получения заявления специалист проверяет, имеются ли основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в пункте 2.8 настоящего административного регламента.

        При выявлении указанных оснований специалист готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист готовит письменный ответ заявителю.

       Письменный ответ (мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) передается на согласование директора МБУК «Новоржевский РКСК» или лица его замещающего. После подписания письменный ответ (мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги)  регистрируется  в журнале исходящей корреспонденции.

       3.2.3. Направление заявителю информации.

       Специалист направляет заявителю письменный ответ (мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) на почтовый адрес, указанный в заявлении (при направлении заявления по электронной почте – на электронный адрес, указанный заявителем) не позднее 30 дней со дня регистрации заявления.
        В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном в пункте 2.8. административного регламента.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
       4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений  лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги,  осуществляет директор МБУК «Новоржевский РКСК».
       4.2.Контроль за деятельностью  отдела по работе с молодежью - структурного подразделения муниципального бюджетного учреждения культуры «Новоржевский районный культурно-спортивный комплекс» осуществляет начальник отдела Администрации Новоржевского муниципального округа по молодежной политике, культуре и спорту, заместитель Главы Администрации Новоржевского муниципального округа по социальным вопросам.
       4.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалоб на решения и действия (бездействие) МБУК «Новоржевский РКСК»,   должностных лиц,  а так же в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений.

       При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные   с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

       4.4. Должностные лица отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путём направления в адрес отдела предоставляющего муниципальную услугу:

      - предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

      - сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе должностных лиц МБУК «Новоржевский РКСК» или лица, предоставляющего муниципальную услугу;

      - жалоб по фактам нарушения должностными лицами МБУК «Новоржевский РКСК» или   лица, предоставляющего муниципальную услугу, прав, свобод или законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МБУК «Новоржевский РКСК»,  ее отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента: устно к исполнителю, либо письменно.

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.5. Жалоба должна содержать:
  - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 - 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;

 -  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МБУК  «Новоржевский РКСК», должностных лиц учреждения, предоставляющих муниципальную услугу;

 - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МБУК «Новоржевский РКСК», должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

 - жалоба, поступившая в МБУК «Новоржевский РКСК», подлежит рассмотрению директором, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме обращения заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6.1. В случае, если жалоба поступила в форме электронного документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.6.2. При получении жалобы, в которой содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или  обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

 к административному регламенту 

муниципальной услуги
 «Организация и проведение районных 

мероприятий сферы молодежной политики»

 Директору МБУК «Новоржевский РКСК»
_________________________________

                                                                    от ______________________________

проживающего по адресу: ___________

__________________________________

контактный телефон ________________

Заявление

 Прошу включить в календарный план муниципальных официальных мероприятий сферы молодежной политики для населения Новоржевского муниципального округа на  2025 год следующие_мероприятия: 
	1. 
	Полное наименование мероприятия:

	2. 
	Возрастные и половые критерии:  

	3. 
	Дата проведения:
	

	4. 
	Предполагаемое место проведения: 
	

	5. 
	Ориентировочное количество участников: 
	

	6. 
	Ответственный исполнитель каждого мероприятия от имени заявителя (отвечает за подготовку документов, финансовую и техническую отчетность):

	-
	Ф.И.О. 
	

	– 
	должность 
	

	контактный телефон 
	

	

	Предполагаемые финансовые расходы (руб.) (согласно утвержденных постановлением администрации Новоржевского муниципального округа расходования бюджетных средства на проведение мероприятий сферы молодежной политики), всего: -                     , в т.ч:

	
	

	награждение победителей 
	

	заявочный взнос 
	

	прочие расходы
	

	«_____»   
	_____________                  _________             
	

	   дата 
	    подпись                   расшифровка 
	


Приложение 2

к административному регламенту 

муниципальной услуги

«Организация и проведение районных 

мероприятий сферы молодежной политики»

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур

при исполнении муниципальной услуги 

"Организация и проведение районных мероприятий сферы

 молодежной политики»

	1.Прием и регистрации заявления

	2.Рассмотрения заявления

	3.Принятие решения о:

	Предоставлении муниципальной
услуги
	ИЛИ
	мотивированном

 отказе

	4.Составление:

	уведомление о предоставлении муниципальной  услуги
	ИЛИ
	уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  с указанием причин»


