РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

   «КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	28.02.2011
	
	N 275


Константиновск

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет в добровольческую (волонтерскую) деятельность»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р, Постановлением Администрации Константиновского района от 29.09.2010 г. № 1005 «Об утверждении плана перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг (функций) в Константиновском районе», Постановлением Администрации Константиновского района от 21.10.2010 г. № 1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

· Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет в добровольческую (волонтерскую) деятельность» (Приложение).

· Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования в общественно-политической газете Константиновского района «Донские огни».

· Положение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет в добровольческую (волонтерскую) деятельность» вступает в силу с  01.01.2011 г.

· Контроль за исполнением постановления возложить на Первого заместителя Главы Администрации Константиновского района               Антоненко А.Г.

Глава Константиновского района                                        Б.Е. Хлопяников 

Приложение

к постановлению Администрации

Константиновского района

от «28» февраля 2011 г. № 275
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

сектора по  работе с молодежью администрации 

Константиновского района

по предоставлению муниципальной услуги                                                            «Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет в добровольческую (волонтерскую) деятельность»

1.  Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по оказанию муниципальной услуги  «Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет в добровольческую (волонтерскую) деятельность» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных действий при оказании муниципальной услуги  «Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет в добровольческую (волонтерскую) деятельность» (далее – Муниципальная услуга).

1.2. Наименование Муниципальной услуги: «Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет в добровольческую (волонтерскую) деятельность».

1.3. Наименование муниципального органа исполнительной власти, непосредственно предоставляющего Муниципальную услугу – сектор по работе с молодежью администрации Константиновского района (далее – Сектор по работе с молодежью).

2.  Основные понятия Муниципальной услуги

2.1. Добровольцы – граждане, осуществляющие благотворительную деятельность в форме безвозмездного труда в интересах благополучателя, в том числе в интересах благотворительной организации. Благотворительная организация может оплачивать расходы добровольцев, связанные с их деятельностью в этой организации (командировочные расходы, затраты на транспорт и другие).

2.2. Благополучатели – лица, получающие благотворительные пожертвования от благотворителей, помощь добровольцев.

Добровольческая (волонтерская) деятельность – это форма социального служения, осуществляемая по свободному волеизъявлению граждан, направленная на бескорыстное оказание социально значимых услуг на местном, национальном или международном уровнях, способствующая личностному росту и развитию выполняющих эту деятельность граждан (добровольцев).

2.3. Молодежное добровольчество – практическая добровольческая деятельность молодежи по предметному решению общественных проблем, осуществляемая без принуждения и оказывающая социализирующее влияние на субъект деятельности.

2.4. Договор о добровольческом (волонтерском) труде − гражданско-правовой договор об оказании услуг организации на безвозмездной основе. Существенными условиями этого договора выступают добровольность, безвозмездность, некоммерческий характер деятельности (направленность в пользу благополучателя).

3.  Нормативно-правовое основание предоставления 

Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Федеральным законом от 19 мая 1995 г. № 82-ФЗ                             «Об общественных объединениях»;

· Федеральным законом от 28 июня 1995 г. № 98-ФЗ                              «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»;

· Федеральным законом от 11 августа 1995 г. № 135-ФЗ                         «О благотворительной деятельности и благотворительных организациях»;

· Основными направлениями деятельности Правительства Российской Федерации на период до 2012 года, утвержденными распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2008 г. № 1663-р;

· Концепцией содействия развитию благотворительной деятельности и добровольчества в Российской Федерации, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 30 июля 2009 г. № 1054-р; 

· иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и принятыми в соответствии с ними муниципальными нормативными правовыми актами.

4.  Описание Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в виде консультирования граждан в возрасте от 14 до 30 лет об особенностях осуществления добровольческой (волонтерской) деятельности, процедуре получения «Личной книжки волонтера», получения выписки из базы данных о возможных вариантах добровольческой (волонтерской) деятельности.

5.  Результат предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

· выдача гражданину в возрасте от 14 до 30 лет «Личной книжки волонтера»;

· выдача выписки из базы данных о возможных вариантах добровольческой (волонтерской) деятельности;

· выдача мотивированного отказа в предоставлении «Личной книжки   волонтера»;

· выдача мотивированного отказа в предоставлении выписки базы данных добровольческой (волонтерской) деятельности.

6.  Описание получателей Муниципальной услуги

Получателями Муниципальной услуги являются граждане Константиновского района в возрасте от 14 до 30 лет.

7.  Стоимость Муниципальной услуги

За предоставление Муниципальной услуги плата не взимается.

8.  Сроки предоставления Муниципальной услуги

8.1. Решение по вопросу о выдаче «Личной книжки волонтера» или об отказе в выдаче такой книжки принимается Сектором по работе с молодежью  в течение 2-х рабочих дней с момента подачи получателем услуги надлежащим образом оформленного заявления и полного пакета требуемых документов. 

8.2. Решение по вопросу о выдаче выписки из базы данных о добровольческой (волонтерской) деятельности или об отказе в выдаче такой выписки принимается Сектором по работе с молодежью в течение 5-ти рабочих дней с момента подачи получателем услуги надлежащим образом оформленного заявления и полного пакета требуемых документов. 

9. Административные процедуры

Описание последовательности действий при осуществлении Муниципальной услуги.

Основанием для начала действия является письменное заявление обращение граждан в Сектор по работе с молодежью.

За выполнение действий назначается ответственное лицо –  начальник сектора по работе с молодежью администрации Константиновского района.

Начальник Сектора по работе с молодежью рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника Сектора, ответственного за подготовку и предоставление документов на организацию и проведение мероприятия, входящего в муниципальную услугу. 

Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях руководитель местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

10.  Основания для отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги

Мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги выдается в следующих в случаях:

· несоответствие гражданина требованиям, предъявляемым к категориям получателей услуги;

· непредставления или неполного представления требуемых документов;

· выявления недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах.

11.  Перечень органов (организаций), 

участвующих в предоставлении Муниципальной услуги

В процессе оказания Муниципальной услуги специалисты Сектора по работе с молодежью взаимодействуют с государственными, областными и муниципальными учреждениями Константиновского района, представителями некоммерческих (в том числе благотворительных) организаций, которые предоставляют данные о наличии добровольческих (волонтерских) позиций (далее – Поставщики услуги) для формирования базы данных о добровольческой (волонтерской) деятельности.

Поставщики услуг заключают с добровольцами договор о добровольческом (волонтерском) труде.

12.  Перечень документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги

12.1. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

· заявление о выдаче «Личной книжки волонтера»  (приложение № 1);

· заявление о выдаче выписки из базы данных о возможных вариантах добровольческой (волонтерской) деятельности (приложение № 2);

· документ, удостоверяющий личность, и его копия;

· согласие родителей (опекуна) на осуществление  несовершеннолетним гражданином добровольческой (волонтерской) деятельности (приложение № 2).

12.2. Заявление о выдаче «Личной книжки волонтера» должно содержать личный идентификационный номер заявителя, присвоенный по результатам регистрации в сети Интернет на сайте www.jaba.ru. Если получатель услуги не смог зарегистрироваться на сайте самостоятельно, сотрудники сектора по молодежной политике содействуют ему в проведении такой регистрации. 

При этом регистрационный номер, присвоенный на сайте www.jaba.ru, должен соответствовать учетной записи в базе данных «Личной книжки волонтера», выдаваемой специалистом Сектора по работе с молодежью.

12.3. Серия книжки соответствует коду региона Российской Федерации в перечне цифровых кодов регионов Российской Федерации, применяемых на государственных регистрационных знаках транспортных средств и другой специальной продукции, утвержденном приказом МВД России от 28 марта 2002 г. № 282 «О государственных регистрационных знаках транспортных средств», а номер книжки состоит из семи знаков и начинается с 0000001.

12.4. Срок действия справок, необходимых для получения услуги –                1 месяц.

12.5. При приеме документов ответственный специалист заполняет бланк приема документов (приложение № 3).

13.  Требования к порядку исполнения Муниципальной услуги

13.1. Порядок информирования об исполнении Муниципальной услуги:

13.1.1. Для получения информации о процедуре исполнения Муниципальной услуги заявители обращаются в Сектор по работе с молодежью, расположенный по адресу: г. Константиновск, ул. 25 Октября,             д. 70, 3 этаж, 303 каб. 

График работы Сектора по работе с молодежью: с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин, перерыв с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин., выходной: суббота, воскресенье, телефон (86393) 21522, электронная почта sectormp@yandex.ru.

13.1.2. Ответственным лицом за исполнение Муниципальной услуги является специалист Сектора по работе с молодежью по поручению или резолюции начальника Сектора (в соответствии с должностными инструкциями специалистов Сектора по работе с молодежью).

13.1.3. Консультации по вопросам исполнения Муниципальной услуги, а также получения информации заявителями о ходе ее исполнения можно получить по телефону 8 (86393) 21522, на личном приеме или путем направления письменного обращения на адрес электронной почты  sectormp@yandex.ru.

13.1.4. При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

13.1.5. При осуществлении непосредственного обращения специалисты Сектора по работе с молодежью предоставляют устную информацию о Муниципальной услуге.

13.1.6. Иные вопросы рассматриваются специалистами Сектора по работе с молодежью только на основании соответствующего письменного обращения любых юридических и физических лиц.

13.2. Требования к местам исполнения Муниципальной услуги:

13.2.1. Текстовая информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации района, на информационных стендах, в муниципальных учреждениях и на официальном сайте администрации Константиновского  района www.konstadmin.ru
13.2.2. Рабочее место специалистов Сектора по работе с молодежью, ответственных за исполнение Муниципальной услуги, оборудуется телефоном, средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме обеспечить исполнение Муниципальной услуги.

13.2.3. Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями и столами для возможности заполнения заявлений и иных форм документов.

13.4. Основания для отказа или приостановления исполнения Муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, законодательством Ростовской области и (или) муниципальным правовым актом, а так же при обстоятельствах непреодолимой силы.

14.  Порядок и формы контроля за исполнением 

Муниципальной услуги

14.1. Ответственный специалист Сектора по работе с молодежью несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

14.2. Персональная ответственность специалиста Сектора по работе с молодежью закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

14.3. Контроль деятельности по исполнению Муниципальной услуги осуществляет Первый заместитель Главы администрации Константиновского района,  курирующий Сектор по работе с молодежью.

14.4. Контроль исполнения Муниципальной услуги включает в себя:

· проведение проверок соблюдения и исполнения требований настоящего Административного регламента;

· рассмотрение результатов проверок;

· принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.  Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Муниципальной услуги

15.1.  Действия или бездействие ответственного специалиста Сектора по работе с молодежью, допущенные в рамках исполнения Муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы:

· в досудебном порядке путем обращения к Первому заместителю Главы администрации Константиновского района,  курирующего Сектор по работе с молодежью;

· в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

15.2. Обращения (жалобы) о нарушении требований настоящего Административного регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:

· наименования органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица;

· своей фамилии, имени, отчества;

· полного наименования – для юридического лица;

· почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

· изложения сути предложения, заявления или жалобы;

· а также с проставлением личной подписи и даты.

Дополнительно в письменном обращении может указываться:

· должность, фамилия, имя и отчество работника, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия);

· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

15.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

Приложение № 1

БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ

Сектор по работе с молодежью администрации 

Константиновского района

347250 г. Константиновск, ул. 25 Октября, 70

т.  (863–93) 2 –15 – 22

Начальнику сектора по работе с молодежью

администрации Константиновского района

Калашник Н.А.

______________________________________

(фамилия, имя, отчество – полностью)

_____________________________________,

______________________________________

(серия, номер документа, удостоверяющего личность)

_________________________________________________________________

 (кем и когда выдан)

заявление.

Прошу выдать мне, ____________________________________________

_________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество – полностью)

«Личную книжку волонтера» на основании присвоенного мне на сайте www.jaba.ru номера учетной записи в базе данных (ID)                                           № __________________. 

О себе указываю и следующие данные:

1. Дата рождения:  ____._____. 19____ г.

2. Адрес проживания: _______________________________________________

________________________________________________________________

(индекс, населенный пункт, улица, дом, квартира) 

3. Контактные телефоны: ____________________________________________

4. Адрес электронной почты: _________________________________________

5. Образовательное учреждение: ______________________________________

6. Образование: ____________________________________________________

(среднее, специальное, высшее либо класс школы)

7. Профессия: ______________________________________________________

(если имеется)

8. ID:  № ____________________. 

Фотография размером 3 х 4 прилагается.

Вышеперечисленные персональные данные предоставляю в целях оформления «Личной книжки волонтера» и включения меня в число членов волонтерского движения Константиновского района на неопределенный срок. Даю согласие на сбор, обработку, хранение своих данных и передачи их в Комитет по молодежной политике Администрации Ростовской области. Способ обработки персональных данных – смешанный.

Оставляю за собой право отзыва данного заявления в форме письменного заявления.

___.___.20___ г.                                                                  __________________

     (подпись)

(Заполняется сотрудником сектора по работе с молодежью 

администрации Константиновского района)

По результатам рассмотрения заявления выдана «Личная книжка волонтера» № __________________.

_____________________
_______________

________________

(должность сотрудника)


(подпись)

   (фамилия, инициалы)

Приложение № 2

БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ

Сектор по работе с молодежью администрации 

Константиновского района

347250 г. Константиновск, ул. 25 Октября, 70

т.  (863–93) 2 –15 – 22

Начальнику сектора по работе с молодежью

администрации Константиновского района

Калашник Н.А.

______________________________________

(фамилия, имя, отчество – полностью)

_____________________________________,

______________________________________

(серия, номер документа, удостоверяющего личность)

_________________________________________________________________

 (кем и когда выдан)

заявление.

Прошу предоставить мне выписки из базы данных о вариантах добровольческой деятельности на территории Константиновского района.

Вышеперечисленные персональные данные предоставляю в целях оформления «Личной книжки волонтера» и включения меня в число членов волонтерского движения Константиновского района на неопределенный срок. Даю согласие на сбор, обработку, хранение своих данных и передачи их в Комитет по молодежной политике Администрации Ростовской области. Способ обработки персональных данных – смешанный. 

Оставляю за собой право отзыва данного заявления в форме письменного заявления.

___.___.20___ г.                                                                  __________________

     (подпись)

(Заполняется сотрудником сектора по работе с молодежью 

администрации Константиновского района)

Данное заявление написано с согласия родителей (опекуна):

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество отца или матери или опекуна)

__________________________________________________________________

(паспортные данные: серия, номер, кем выдан)


___.___.20___ г.                                                                  __________________

(подпись)

Приложение № 3

(Заполняется сотрудником сектора по работе с молодежью 

администрации Константиновского района)

БЛАНК  ПРИЕМА  ДОКУМЕНТОВ

Дата обращения: «_____» ______________  20___ г.

Заявитель

	№
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	1.
	
	
	


Поданные документы

	№


	Документ
	Количе-ство
	Дата

	1.


	Заявление
	
	

	2.


	Копия паспорта
	
	

	3.
	Согласие родителей (опекуна) на осуществление  несовершеннолетним гражданином добровольческой (волонтерской) деятельности


	
	


_____________________
_______________

________________

(должность сотрудника)


(подпись)

   (фамилия, инициалы)

