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Административный регламент
предоставления организационным отделом  массовой общественно-значимой муниципальной услуги  «Организация  подготовки совещаний, заседаний и конференций администрации муниципального образования «Теучежский район»».
Раздел I
 Общие положения
Настоящий административный регламент  (далее Регламент) по «Организации  подготовки совещаний, заседаний и конференций администрации муниципального образования «Теучежский район»»  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения  качества предоставления  и доступности  муниципальной услуги, создания  комфортных условий для получения муниципальной услуги.

    Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.                                    
1. Наименование муниципальной услуги
      1.1  Муниципальная услуга по  «Организации подготовки совещаний, заседаний и конференций администрации муниципального образования «Теучежский район»».

2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.1  Муниципальная услуга предоставляется  организационным отделом администрации муниципального образования «Теучежский район».   
3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих  

предоставление муниципальной услуги
3.1  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Конституцией Республики Адыгея; 
- Уставом  муниципального образования «Теучежский район»;
- Положением об отделе;

- Настоящим регламентом. 

4. Описание  результатов  предоставления муниципальной услуги

4.1  Результатом предоставления  муниципальной услуги  является: организация и проведение совещаний, заседаний и конференций.
5.Описание заявителей

5.1  Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее - заявитель)  являются глава муниципального образования, начальники управлений и отделов администрации, организации, учреждения и ведомства в лице их полномочных представителей.

Раздел П
 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о правилах  предоставлении муниципальной услуги
6.1  Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги по «Организации подготовки совещаний, заседаний и конференций администрации муниципального образования «Теучежский район»»  предоставляется непосредственно в районной администрации с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, Интернета, печатных изданий.

 Место нахождения организационного отдела: 385230, Республика Адыгея, Теучежский район, аул Понежукай, ул.Октябрьская,33 (администрация Теучежского  района,  каб. № 21).

 Телефон организационного отдела:  (887772) 9-71-09, факс: (887772) 9-71-19 
 Электронный адрес:  www teuch. ru. teuch_ adm_ ady @ mail. ru
 Часы работы организационного отдела:

 понедельник - пятница - 8.00 - 17.00,

 перерыв - 12.00 - 13.00,

 суббота, воскресенье - выходные дни. 
  6.2   Порядок получения и проведения  информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:
· Совещания, семинары, другие  организационные  мероприятия  Администрации  проводятся  по  инициативе  Главы,  его  заместителей, руководителей  структурных  подразделений  Администрации.  Организационные мероприятия  включаются  в  календарный  план  мероприятий  на месяц.

·  Оперативные совещания у Главы  проводятся еженедельно, как правило, во вторник. Состав участников и круг рассматриваемых вопросов определяются Главой. Плановые оперативные совещания не требуют специального уведомления. По поручению главы  административно-контрольное управление уведомляет лиц, приглашенных на оперативное совещание, о времени проведения, а также о вопросах предлагаемых к рассмотрению. Ведение протокола оперативного совещания осуществляется начальником или сотрудником административно-контрольного управления.

·  Подготовку   организационных  мероприятий  (повестка  дня,  список  приглашенных)  осуществляют  руководители  соответствующих  структурных   подразделений   Администрации.

· Составление   протоколов  совещаний   и  доведение  поручений,   содержащихся  в   протоколах  совещаний,  до  исполнителей  обеспечивается  руководителями  структурных   подразделений   Администрации,   ответственных   за   проведение  организационных   мероприятий.

·   Контроль  за  исполнением   поручений,  содержащихся   в  протоколах  совещаний,  осуществляют  заместители  Главы  или   руководители  структурных  подразделений   Администрации,  ответственные  за  проведение  организационных  мероприятий.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги
 7.1  Срок предоставления муниципальной услуги определяется по соглашению сторон.
 Сроки прохождения отдельных административных процедур:

- приём заявления: подлежит обязательной регистрации в течение 3-х дней с момента

    поступления. Сроки ожидания в очереди при подаче документов не должны превышать          20 мин.


- рассмотрение заявления: рассматривается в срок, не превышающий 30 дней.

8. Перечень оснований  для приостановления в предоставлении 
муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги

8.1  Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:


а) обращение неправомочного лица;    


б) отсутствие или  неполный  перечень документов, указанных в п. 10  настоящего Административного регламента;


в) несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;


г) заявление о проведении мероприятия подано менее чем за 10 дней до предполагаемой даты  мероприятия.
 д) мероприятие связано с разжиганием межнациональной, межрелигиозной розни, представляет угрозу здоровью и жизни людей.
8.2.  Приостановление муниципальной услуги до приведения документов в соответствие в случае, если представлен неполный перечень документов к заявлению – до представления документов, но не более 30 дней.                         

9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
9.1 Размещение и оформление помещений – мест проведения мероприятий.
 Муниципальная услуга предоставляется в помещениях муниципальных образовательных учреждений,  учреждений культуры, предусмотренных для проведения  мероприятий, а также в иных приспособленных  и отвечающих необходимым требованиям помещениях. Помещения соответствуют санитарно-гигиеническим требованиям и требованиям пожарной безопасности.  Помещения обеспечиваются необходимым оборудованием, средствами  пожаротушения и оповещения при возникновении ЧС. Обязательно наличие мест общего пользования (туалетов, мест хранения верхней одежды посетителей), кроме тех мероприятий, которые проводятся на открытых площадках.
9.2 Размещение и  оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

    У входа в помещение для приема заявителей (представителей заявителей) размещены информационные таблички с указанием:

· номера кабинета;

· наименования отдела;

· режима работы, в том числе часов приема.

    Сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне (телефоне для справок), Интернет-адресе, адресе электронной почты  администрации района  размещены на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Теучежский район»;

9.3 Оборудование мест ожидания (исполнителя муниципальной услуги).

    Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.

 9.4 Размещение парковочных мест (исполнителя муниципальной услуги)

    На территории прилегающей к зданию, в котором должностные лица занимаются приемом заявителей (представителей заявителей), оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется, исходя из интенсивности и количества обратившихся заявителей (представителей заявителей), за определенный период.

    Доступ заявителей (представителей заявителей) к парковочным местам является бесплатным
9.5. Оформление входа в здание.


Вход и выход  в здание (помещение) оборудуется соответствующими  вывесками и указателями.
 9.6. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов (кабинет).
 9.7  Места для ожидания заявителей.
 Места для ожидания заявителей  расположены в холле администрации района, где имеются посадочные места (стулья,  банкетки).
9.8. Места для приёма заявителей.

 Приём заявителей осуществляется в рабочих кабинетах муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.  Кабинеты оборудованы необходимой  техникой, мебелью и средствами связи.

10. Информация о перечне необходимых  документов 
для предоставления  муниципальной услуги

    10.1   Для предоставления муниципальной услуги необходимо представить документы: Заявление о проведении мероприятия, в котором указывается:
· полное наименование и организационно-правовая форма заявителя;

· место и сроки проведения мероприятия;

· источник финансирования;

· планируемая сумма расходов на проведение мероприятия;

· тематика мероприятия.

                                      11.Требование к предоставлению муниципальной услуги
    11.1  Предоставление муниципальной услуги   осуществляется бесплатно.  
Раздел   III
Административные процедуры

        12.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
    12.1 Комплекс организационно-технических мероприятий по организации и проведению    для предоставления муниципальной услуги включает следующие мероприятия:

 1) выработка повестки дня и определение круга предполагаемых участников;

2) ознакомление с повесткой дня предполагаемых участников;

3) выработка регламента совещания;

4) подготовка материалов, намечаемых для рассмотрения на совещании:

а) доклада, информации организатора совещания;

б) доклада, информации предполагаемых участников совещания;

в) справочно-информационных материалов (справок, актов, заключений и т. п.), которые могут потребоваться в ходе работы совещания;

г) проекта решения;

5) организационное обеспечение совещания:

а) регистрацию участников;

б) размещение участников;

в) транспортное обеспечение участников;

г) питание участников;

д) культурно-массовые мероприятия;

е) информирование участников по интересующим их вопросам;

ж) снабжение участников канцелярскими принадлежностями;

6) организацию работы секретаря совещания;

7) техническое обеспечение проведения совещания:

а) оснащение помещения техническими средствами.

8) документирование работы совещания;

9) оформление документальных материалов совещания:

а) изготовление протокола (стенограммы), итоговых материалов;

б) размножение итоговых документальных материалов;

в) обеспечение участников итоговыми документальными материалами;

10) анкетирование участников совещания:

а) о работе совещания;

б) об уровне организации и проведения совещания.
      ( Приложение № 1 Блок-схема) 

13.Прием  заявлений и требуемых документов
    13.1  Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи  заявления на имя главы администрации об организации и проведении мероприятия. 
Заявление с приложенными, указанных в п.​​​10 Регламента, документами  принимаются в течение 20 минут и передаются на регистрацию в канцелярию общего отдела администрации района.  

14. Рассмотрение заявления и представленных документов
14.1  Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является  регистрация  заявления в канцелярии администрации района. Заявление поступает на рассмотрение главе администрации.  Глава администрации  дает поручение муниципальному служащему, участвующему в предоставлении муниципальной услуги. 
14.2  Муниципальные служащие встречаются с заявителем, обсуждают организационные, технические вопросы проведения мероприятия, степень участия заявителя не всех этапах подготовки, категорию и количество посетителей  мероприятия. На основании полученной информации готовится примерный план мероприятия с обоснованием финансовых расходов. План предоставляется главе администрации. Глава администрации, ознакомившись с планом, принимает решение о проведении (не проведении мероприятия).  Заявитель информируется о принятом решении.                 
15.Организационный период подготовки мероприятия. 
15.1  Муниципальные служащие совместно с заявителем определяются с содержанием и тематикой мероприятия, местом и датой проведения. Решаются вопросы подготовки сценарного плана проведения мероприятия, технического обеспечения.

                Проведение мероприятия.
Раздел   IV
Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги
16. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги
16.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется   заместителем главы, управляющим делами  администрации района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
16.2 Плановый контроль за соблюдением последовательности  текущих действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется  главой  администрации района.

17. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействия), 
принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
Муниципальные служащие, ответственные за  предоставление  муниципальной услуги, несут  ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований регламента   в соответствии с действующим  законодательством.
Раздел   V
Порядок  обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении  муниципальной услуги. 
17.1  Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц структурных подразделений администрации муниципального образования «Теучежский район»  в ходе предоставления  муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу.

17.2  Заявитель может обжаловать действия (бездействие) или решение:

специалистов структурных подразделений администрации муниципального образования «Теучежский район» - руководителям соответствующих подразделений;

руководителей структурных подразделений администрации муниципального образования «Теучежский район» - должностным лицам администрации муниципального образования «Теучежский район», осуществляющим непосредственную координацию и контроль деятельности соответствующих подразделений.

17.3 Если в результате рассмотрения жалоба заявителя на действия (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованной, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством, к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

17.4 Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования «Теучежский район», решения, принимаемые в ходе предоставления  муниципальной услуги, в судебном порядке.

( Приложение № 1 к Регламенту).

.

                                                                        Блок – схема 

Предоставления муниципальной услуги 

	Выработка повестки дня предполагаемых участников 



	

	Выработка регламента совещания

	

	Подготовка материалов, намечаемых для рассмотрения на совещании:

· доклада, информации организатора совещания;

· доклада, информации предполагаемых участников совещания;

· справочно-информационных материалов, которые могут потребоваться в ходе работы совещания;

· проект решения.

	

	Организационное обеспечение совещания:

· регистрацию участников;

· размещение участников;

· транспортное обеспечение участников;

· питание участников;
· культурно-массовые мероприятия;

· информирование участников по интересующим их вопросам;

· снабжение участников канцелярскими принадлежностями;

· организацию работы секретаря совещания.

	

	Техническое обеспечение проведения совещания:
· оснащение помещения техническими средствами;

	

	Документирование работы совещания. 

	

	Оформление документальных материалов совещания:

· изготовление протокола, итоговых материалов;

· размножение итоговых документальных материалов;

· обеспечение участников совещания.


	

	  Анкетирование участников совещания:

· о работе совещания;

· об уровне организации и проведения совещания.


            Заместитель главы – управляющий делами                                                    Б.Б.Богус

