ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области по исполнению государственной услуги
«Ведение областного реестра молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой»

1. Общие положения


1. Административный регламент (далее – Регламент) по исполнению государственной услуги «ведение областного реестра молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества обеспечения информацией, открытости и доступности предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для их получателей.

2. Данный Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области при осуществлении полномочий по ведению реестра молодежных и детских  объединений, пользующихся государственной поддержкой (далее – областной Реестр).

3. При исполнении государственной услуги «ведение областного реестра молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой» в целях получения документов, необходимых для проверки сведений, предоставляемых заявителями, специалист, взаимодействует с органами местного самоуправления муниципальных образований Томской области, Управлением Федеральной регистрационной службы по Томской области.


4. Получателями (заявителями) государственной услуги являются молодежные и детские объединения, являющиеся объектами государственной поддержки, в соответствии со статьей 3 Закона Томской области от 10 апреля 2006 г. № 53-ОЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений на территории Томской области» (далее – Объединения), в лице руководителей или лиц, их замещающих, действующих на основании Доверенности (далее – заявители).


2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги


5. Наименование государственной услуги - ведение областного реестра молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой.
Наименование органа, предоставляющего государственную услугу


6. Орган, предоставляющий государственную услугу на территории Томской области - Департамент по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области, осуществляющий предоставление данной услуги на основании подпункта 26 пункта 9 Положения о Департаменте по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области, утвержденного Постановлением Губернатора Томской области от 30.06.2007 № 92.

7. Государственная услуга исполняется специалистами Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области (далее – Департамент).

Результаты предоставления государственной услуги


8. Результатом предоставления государственной услуги является обеспечение доступности получения гражданами информации о ведение областного реестра молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой.
Срок предоставления государственной услуги


9. Максимальный срок исполнения государственной услуги по ведению областного реестра молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой не должен превышать 30 календарных дней со дня поступления письменного заявления. 

Правовые основания для предоставления государственной услуги


10. Исполнение государственной услуги по ведению областного реестра молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой осуществляется в соответствии с:

1) Законом Российской Федерации от 28 июня 1995г. № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, №27, ст. 2503; Российская газета, 1995, № 127);

2) Законом Томской области от 10 апреля 2006 г. № 53-ОЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений на территории Томской области» (Официальные ведомости Государственной Думы Томской области" (сборник нормативных правовых актов), 27.04.2006, N 52(113)-II; Собрание законодательства Томской области", 28.04.2006, N 4(9); Официальных ведомостях Государственной Думы Томской области" (сборник нормативных правовых актов) - 27.02.2008);

3)  Постановлением Главы Администрации (Губернатора) Томской области от 14.08.2006 № 73 «Об утверждении Порядка ведения областного реестра молодежных и детских общественных объединений, пользующихся государственной поддержкой» (Собрание законодательства Томской области", N 8 (13) от 31.08.2006);
4)  Приказом Департамента по молодежной политике, физической культуры и спорту Томской области от 09.01.2007 № 1/1 «О ведении областного Реестра».
Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги


11. Для предоставления государственной услуги заявителю необходимо иметь следующие документы:

1) заявление в письменной форме (Приложение 2 к Административному регламенту);

2) заверенная копия свидетельства о государственной регистрации Объединения;

3) заверенная копия устава Объединения.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги


12. Основанием для отказа в приеме документов является отсутствие одного из перечисленных в п.11 настоящего Административного регламента документов. Также не подлежат приему документы, имеющие исправления, повреждения, подчистки, зачеркнутые слова, несоответствия в написании фамилии, имени, отчества.
Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги



13.  В предоставлении государственной услуги может быть отказано заявителю если: 
 1) если заявитель не принадлежит к перечню Объединений, пользующихся  государственной поддержкой на основании п. 3 ст. 1 Закона Томской области   от 10.04.2006 № 53-ОЗ;
2) при некомплектности, неправильном оформлении, неправильном заполнении представленных документов, настоящего Регламента, наличии в них противоречивых сведений.

3) нарушены сроки предоставления документов заявителем.
Размеры платы, взимаемой с участника отношений, 

возникающих при исполнении государственной услуги


14.  Государственная услуга предоставляется бесплатно.

Срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении государственной услуги 

15. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на включение в областной Реестр не должно превышать 15 минут.

16. Максимальное время ожидания при подаче документов на включение в областной Реестр по предварительной записи не должно превышать 5 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

17. Время ожидания в очереди на прием к специалисту или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги


18. При личном обращении заявителя срок  регистрация запроса не должен превышать 20 минут.


19. При письменном обращении заявителя в Департамент срок  регистрация запроса не должен превышать  одного рабочего дня.

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам


20. Сведения об исполнителе государственной услуги – Департамент по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области:

Местонахождение:  улица Герцена,  8, город Томск, 634029

Проезд на трамвае № 1,2  до остановки «Дом ученых»
Телефон/факс 8  (3822) 53 15 93,  

Телефон специалистов 8  (3822) 53 25 63
Адрес электронной почты – depms@tomsk.gov.ru 

Интернет-сайт Департамента: http:// depms.tomsk.ru


21. Департамент  осуществляет прием заявителей  ежегодно с 12 января по 30 марта  в соответствии со следующим графиком:
	вторник
	9.00 – 12.00

	среда
	14.00 – 17.00

	четверг 
	9.00. – 12.00 ; 14.00 – 17.00


Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалиста Департамента устанавливается с 12.30 до 13.30.

Сведения о графике (режиме) работы Департамента сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

на Интернет-сайте Департамента:  http:// depms.tomsk.ru;

на информационном стенде в здании, в котором располагается Департамент: г. Томск, ул. Герцена,8.


22.  Здание (строение), в котором расположен Департамент, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 


23. 
 Центральный вход в здание Департамента должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о Департаменте, осуществляющем исполнение государственной функции:

наименование;

место нахождения;

режим работы.


24.  У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.


25. Помещения Департамента должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 


26.  Присутственные места оборудуются: 

системой кондиционирования воздуха; 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой охраны.

вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Исполнение государственной функции осуществляется с соблюдением мер по защите прав инвалидов, определенных действующим законодательством.


27. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

28. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

29. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны  быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

30. Прием заявителей осуществляется в специально оборудованных помещениях (кабинетах), где располагается специалист, ответственный за исполнение государственной услуги.

Показатели доступности и качества предоставления

Государственной услуги

Условия информирования о предоставлении 

государственной услуги


31. Информация об исполнения государственной услуги сообщается специалистом Дeпартамента, обеспечивающим предоставление государственной услуги, следующими способами:

 
посредством  телефонной связи по телефону (3822) 53 25 63;

 
по письменным обращениям по адресу: г. Томск, ул. Герцена,8;


посредством личного обращения в часы приема. 


32. Предоставление информации включает в себя рассмотрение письменных (электронных) обращений, в том числе поступивших по информационным системам общего пользования, устных (личных) обращений граждан.


33. На информационных стендах в здании, предназначенном для приема документов размещается следующая информация:

 
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции;


текст Регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и на информационных стендах);


краткое описание порядка предоставления государственной услуги;


перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;


образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги и требования к ним;


месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления государственной услуги;


местонахождение специалиста и режим приема им заявителей;

          основания отказа в предоставления государственной услуги;


порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;


порядок получения консультаций;


порядок внесудебного обжалования решений, действий или бездействия 
должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги.

Условия консультирования о предоставлении 

государственной услуги


34. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


1) по перечню документов, необходимых для включения в областной реестр молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой.

2) об источнике получения документов, необходимых для включения в областной реестр молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой. (орган, организация и их местонахождение);


3) о времени приема документов;


4) о сроках подачи документов;


5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения государственной функции.


35. Основными требованиями при консультировании являются:


1) компетентность;


2) четкость в изложении материала;


3) полнота консультирования.


36. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием печатных и электронных средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, портала государственных и муниципальных услуг Томской области -  http://pgs.tomsk.gov.ru, почты и телефонной связи, электронной почты).

Способы и сроки информирования граждан


37. Информирование о ходе исполнения государственной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 


При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам.


При невозможности специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Допускается не более одной переадресации звонка к специалисту, который может содержательно ответить на вопрос гражданина.


38.  Заявители, представившие в Департамент документы для включения в областной реестр молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой, в обязательном порядке информируются специалистом:


1) о сроке завершения рассмотрения представленных документов;


2) о причинах отказа во включения в областной реестр молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой.
На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого гражданина сотрудник Департамента, осуществляющий индивидуальное устное информирование, выделяет не более 20 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, сотрудник Департамента, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное гражданину время для устного информирования.

39. Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется почтовым отправлением письма по адресу гражданина и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником Департамента (или уполномоченным начальником Департамента лицом). В случае когда для направления ответа не требуется обращение в другие органы и учреждения, ответ на обращение направляется по почте по адресу гражданина в срок до 10 дней. Общий срок рассмотрения обращений граждан - 30 дней со дня поступления письменного обращения.

40. Индивидуальное письменное информирование (через официальный сайт) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты гражданина и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. В случае когда для направления ответа не требуется обращение в другие органы и учреждения, ответ на обращение направляется на адрес электронной почты гражданина в срок до 10 дней. Общий срок рассмотрения обращений граждан - 30 дней со дня поступления обращения на официальный сайт.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Состав и последовательность административных процедур


41.  Исполнение государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и  регистрация документов;

          2) проверка, установление отсутствия оснований для отказа включения в областной Реестр;

3) включение Объединения в областной Реестр;

4) утверждение областного реестра начальником Департамента;

5) исключение Объединения из областного Реестра

  6)  внесение изменений в общие сведения об Объединении, включенном в областной Реестр;

7) предоставление информации из областного Реестра.

Прием и регистрация документов


42. Основанием для начала процедуры  приема и регистрации документов заявителя является обращение заявителя в Департамент по адресу: 634029. г. Томск, ул. Герцена, 8 с комплектом документов, предусмотренных п. 11 настоящего Административного регламента.

43.  Пакет документов для включения в областной реестр молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой может поступить в Департамент одним из следующих способов:


1) доставлено лично заявителем;


2) почтовым отправлением;


3) доставлено нарочным.

44. Требования к документам, необходимым для исполнения государственной функции:

Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление подписывается руководителем Объединения (или лицом, его замещающим), скрепляется печатью Объединения. 

 Заявление оформляется заявителем разборчивым почерком,  авторучкой           (в случае заполнения от руки), без сокращений в наименовании юридических лиц. В заявлении не допускаются исправления, подчистки, приписки, не допускается зачеркивание слов.

Заявление не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет  истолковать его содержание.

Заявления о включение в областной Реестр формируются в единственном экземпляре-подлиннике.

Копии учредительных документов, заверенные руководителем организации, предоставляются заявителем в прошитом виде.

45. Документы, подтверждающие соответствие Объединения требованиям областного Реестра, предоставляются ежегодно в Департамент в срок до 1 апреля текущего года.


46.  В случае предоставления документов на рассмотрение лично заявителем,  специалист при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям законодательства Томской области и настоящего Регламента, отсутствия в представленных документах необходимой информации для включения в областной реестр молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой уведомляет заявителя, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


47.  В случае получения документов по почте или нарочным при отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов требованиям законодательства Томской области и настоящего Регламента; отсутствии в представленных документах необходимой информации для включения в областной реестр молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой, специалист в течение 5 календарных дней с момента получения документов направляет заявителю заказное письмо с уведомлением о наличии препятствий для для включения в областной реестр молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой, информирует заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 


Информация дублируется по телефону или электронной почте. 

Проверка документов, представленных заявителем

48. Основанием для начала проверки полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в документах, представленных для включения в областной Реестр, установление отсутствия оснований для отказа во включении в областной Реестр является поступление документов специалисту.

Проверка должна быть начата специалистом не позднее 3 календарных дней с момента приема документов.

49. Специалист, проверяя юридическую силу представленных документов, устанавливает:

1) соответствие формы и содержания документов требованиям законодательства и Административного регламента;

2) наличие соответствующих прав, полномочий у подписавшего заявление лица.  

50. Специалист отказывает в принятии документов на включение в областной Реестр в следующих случаях:

1) если заявитель не принадлежит к перечню Объединений, пользующихся  государственной поддержкой на основании п. 3 ст. 1 Закона Томской области   от 10.04.2006 № 53-ОЗ ;

2) при некомплектности, неправильном оформлении, неправильном заполнении представленных документов, настоящего Регламента, наличии в них противоречивых сведений.

51. Специалист оформляет проект решения об отказе включения заявителя в областной Реестр с указанием причин отказа.

При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе, указываются нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных правовых актов.

Подготовленное письмо подписывается начальником Департамента.

Специалист уведомляет заявителя по телефону об отказе включения в областной Реестр, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию решения об отказе и направляет в течение 3 календарных дней с момента принятия решения об отказе заказное письмо с уведомлением об отказе.  

Включение Объединения в областной Реестр

52. Основаниями для включения Объединения в областной Реестр являются:

1) представление полного пакета документов соответствующего требованиям, указанным в пункте 43 Административного регламента;

2) принадлежность заявителя к перечню Объединений, пользующихся  государственной поддержкой на основании п. 3 ст. 1 Закона Томской области  53 от 10.04.2006 года;

53. Специалист оформляет  проект заключения о  включении Объединения в областной Реестр. Подготовленное заключение подписывается начальником Департамента

54. Специалист на основании заключения готовит проект приказа Департамента о включении Объединения в областной Реестр. Подготовленный проект приказа подписывается начальником Департамента. 

55. Специалист на основании приказа Департамента о включении Объединения в областной Реестр вносит информацию в электронную версию областного Реестра молодежных и детских общественных объединений, пользующихся государственной поддержкой, а так же распечатывает на бумажном носителе в соответствии с приложением 3 к Административному регламенту.

56. Областной Реестр утверждается начальником Департамента.  

57. Специалист уведомляет заявителя по телефону о включении в областной Реестр, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию решения  и направляет в течение трех календарных дней с момента принятия решения заказное письмо с уведомлением о включении в областной Реестр.  

Исключение Объединения из областного Реестра

58. Основаниями для исключения Объединения из областного Реестра являются:

1) Объединение своевременно не представило документы, подтверждающие его соответствие требованиям областного Реестра;

2) обнаружено несоответствие представленных документов характеристикам Объединения и его деятельности;

3) Объединение по собственной инициативе заявило о своем исключении из областного Реестра.

59. Если Объединение получило государственную поддержку, то оно исключается из областного Реестра только после представления в Департамент финансов Томской области отчета об использовании средств государственной поддержки или после их возвращения в случае неиспользования.

60. Решение об исключении Объединения из областного Реестра принимается Департаментом и оформляется приказом. О принятом решении Объединение информируется в течение недели.

Специалист уведомляет Объединение о принятом решении в течение недели  по телефону,  при наличии адреса электронной почты пересылает ему электронную версию решения  и направляет  заказное письмо с уведомлением об исключении Объединения из  областного Реестра.  

Внесение изменений в общие сведения об Объединении, включенном в областной Реестр

61. Основанием для внесения изменений в общие сведения об Объединении, включенном в областной Реестр, является:

внесение изменений в установленном порядке в свидетельство о государственной регистрации Объединения и его устав.

62. Копии документов, о внесение изменений в  свидетельство о государственной регистрации и устав, заверенные руководителем организации,  предоставляются  Объединением в Департамент течение десяти календарных дней  с момента их государственной регистрации.

63. Специалист в течение трех календарных дней с момента поступления документов вносит изменения в общие  сведения об Объединении, включенном в областной Реестр в электронную версию областного Реестра молодежных и детских общественных объединений, пользующихся государственной поддержкой, а так же распечатывает на бумажном носителе в соответствии с приложением 3 к Административному регламенту.

64. Специалист уведомляет заявителя по телефону о внесении изменений в общие  сведения об Объединении, включенном в областной Реестр, при наличии адреса электронной почты Объединения пересылает ему электронную версию областного Реестр  и направляет в течение трех календарных дней с момента внесения изменений заказное письмо с уведомлением о  внесении изменений в общие  сведения об Объединении. 

Предоставление информации из областного Реестра

65. Из областного Реестра информация об  объединениях, которые могут получать государственную поддержку в Томской области предоставляется в конкурсную комиссию по проведению конкурсов проектов (программ) молодежных и детских объединений. 

Формы контроля и исполнения Административного регламента

66. Контроль исполнения государственной функции осуществляется начальником Департамента.

67. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений специалистом, ответственным за исполнение государственной функции осуществляется заместителем начальника Департамента, курирующим молодежную политику.
68. Специалист несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в книгу учета входящих документов.

69. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства.

70. Периодичность осуществления контроля составляет 1 раз в год.

71. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста.

72. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

73. Проверки полноты и качества исполнения государственной функции осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Департамента.

74. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

75. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги индивидуальным правовым актом (приказом) Департамента формируется комиссия, председателем которой является заместитель начальника Департамента. В состав комиссии включаются государственные гражданские служащие Департамента.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления государственной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, консультационные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

76. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьями 56-58 ФЗ от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции

77. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Департамента в досудебном  порядке. 
78. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

79. Руководитель Департамента, его заместитель проводят личный прием заявителей. 

80. Личный прием руководителей Департамента проводится по предварительной записи.

81. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах.

82. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве руководителя, осуществляющего прием.

83. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

84. В случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель Департамента  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

85. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

86. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

87. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, письменная жалоба не рассматривается.

88. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, в течение 7 рабочих дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

89. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия или бездействие должностных лиц Департамента по молодежной политике, физической культуры и спорту Томской области, в судебном порядке.

90. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики 

по номерам телефонов, содержащихся в приложении 1 к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, исполняющих государственную функцию.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение 1 к Административному регламенту исполнения государственной функции по ведению областного реестра
Местонахождение:  улица Герцена,  8,  кабинет № 11
Проезд на трамвае № 1,2  до остановки «Дом ученых»
Телефон/факс 8  (3822) 53 15 93  

Телефон специалистов 8  (3822) 53 25 63 
Адрес электронной почты – depms@tomsk.gov.ru 
Приложение 2 к Административному регламенту исполнения государственной функции по ведению областного реестра
(Наименование органа 

Томской области, уполномоченного

осуществлять ведение областного Реестра)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Молодежное (детское) общественное объединение _______________________
__________________________________________________________________________
(полное наименование объединения)

ходатайствует  о  его  включении в областной Реестр молодежных  и детских   объединений,  пользующихся  государственной поддержкой.

Объединение ______________________________________________________________
                                                                (наименование)

является __________________________________________________________________
                                       (региональным объединением; отделением

__________________________________________________________________________
общероссийского или международного объединения)

уставная цель (уставные цели) которого _______________________________________
__________________________________________________________________________
(изложение уставных целей)

_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Подразделения объединения имеются в _________________муниципальных образованиях Томской области: ______________________________________________________
__________________________________________________________________________
(указать соответствующие муниципальные образования)

Объединение является  юридическим  лицом. Юридический  адрес:

__________________________________________________________________________
Банковские реквизиты:______________________________________________
__________________________________________________________________________
 Приложения:

1. Копия свидетельства о государственной регистрации общественного объединения,  выданного ______________________________

2. Копия Устава  молодежного (детского) объединения __________________

(Подпись  руководителя   (лица,   его  замещающего)  постоянно действующего руководящего органа объединения).
Приложение 3 к Административному регламенту исполнения государственной функции по ведению областного реестра
ОБЛАСТНОЙ РЕЕСТР

МОЛОДЕЖНЫХ И ДЕТСКИХ ОБЩЕСТВЕННЫХ ОБЪЕДИНЕНИЙ,

ПОЛЬЗУЮЩИХСЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОДДЕРЖКОЙ
По состоянию на 01.04.20_____г.

I. Региональные молодежные и детские общественные объединения.

А. Молодежные объединения

1. _________________________________________________________

(наименование объединения)

зарегистрировано __________________________________________________

                                                                     (когда, кем)
Свидетельство о государственной регистрации __________________________

                                                                                         (номер свидетельства)

Юридический адрес объединения: ____________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Учредительная конференция (собрание) объединения состоялось___________

                                                                                                                      (дата)
Уставной целью (целями) объединения являются: _______________________

__________________________________________________________________

(изложение уставных целей)

Подразделения объединения имеются в __________________муниципальных 

 






(число)

образованиях Томской области.

Объединение  включено в областной Реестр молодежных  и детских общественный объединений, пользующихся государственной поддержкой __________________________________________________________________

(дата, номер приказа Департамента)

__________________________________________________________________

2. (То же в отношении иного объединения и т.д.)

Б. Детские объединения

1. (Запись по выше приведенной схеме)

II. Отделения   молодежных   и    детских    межрегиональных,

общероссийских и международных общественных  объединений

(Данные заносятся по схеме, содержащейся в разделе 1).

Начальник  Департамента                                                                                      (Подпись)

( Печать)

Приложение 4 к Административному регламенту исполнения государственной функции по ведению областного реестра
Блок-схема и краткое описание порядка исполнения функции












Внесение изменений в общие сведения об Объединении, включенном в областной Реестр


























Предоставление информации из областного Реестра.


 











Исключение Объединения из областного Реестра








Утверждение областного реестра начальником Департамента











Включение Объединения в областной Реестр





Проверка, установление отсутствия оснований для отказа включения в областной Реестр 








Прием и  регистрация документов
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