Приложение 20
к постановлению Администрации города 

Волгодонска от 01.07.2011 №1723
(в редакции
постановления Администрации города

Волгодонска от 20.12.2012 №3896) 

Административный регламент
отдела по молодежной политике Администрации города Волгодонска 
по предоставлению муниципальной услуги «Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет в добровольческую (волонтерскую) деятельность»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела по молодежной политике Администрации города Волгодонска по предоставлению муниципальной услуги «Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет в добровольческую (волонтерскую) деятельность» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела по молодежной политике Администрации города Волгодонска при вовлечении граждан в возрасте от 14 до 30 лет в добровольческую (волонтерскую) деятельность. 
1.2. Получателями муниципальной услуги «Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет в добровольческую (волонтерскую) деятельность» являются граждане города Волгодонска в возрасте от 14 до 30 лет, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя (далее - заявители).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет в добровольческую (волонтерскую) деятельность» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Волгодонска, предоставляющего муниципальную услугу: отдел по молодежной политике Администрации города Волгодонска (далее – отдел по молодежной политике). 
Адрес местонахождения и почтовый адрес: 347360, Ростовская область, г.Волгодонск, ул.Ленина, д.1/2.
Телефон / факс: 8 (8639) 22-23-52.

Адрес официального сайта Администрации города Волгодонска: www.volgodonskgorod.ru (раздел «Молодежная политика»). Адрес электронной почты: otdelmolpol@mail.ru, molod@vlgd61.ru.

Электронный вариант административного регламента по предоставлению муниципальной услуги размещен на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://volgodonskgorod.ru/read.php?id0=2263.  
График работы: 
	Дни недели
	Время приема (ч.)

	Понедельник
	09-00 – 18-00

	Вторник
	09-00 – 18-00

	Среда
	09-00 – 18-00

	Четверг
	09-00 – 18-00

	Пятница
	09-00 – 16-45

	Обеденный перерыв
	13-00 – 13-45

	Суббота, воскресенье
	выходной


2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов, указанных в п.2.6. административного регламента, в отделе по молодежной политике.

Результат предоставления муниципальной услуги – выдача заявителю «Личной книжки волонтера», выписки из базы данных о возможных вариантах добровольческой (волонтерской) деятельности, либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной муниципальной услуге – в случаях, предусмотренных п.2.8. административного регламента.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Решение по вопросу о выдаче «Личной книжки волонтера» или об отказе в выдаче такой книжки принимается отделом по молодежной политике в течение двух рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в п.2.6. административного регламента.
2.4.2. Решение по вопросу о выдаче выписки из базы данных о возможных вариантах добровольческой (волонтерской) деятельности или об отказе в выдаче такой выписки принимается отделом по молодежной политике в течение пяти рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в п.2.6. административного регламента. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Федеральный закон от 19.05.1995 №82-ФЗ «Об общественных объединениях» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 25.05.1995 №100).
2.5.2. Федеральный закон от 28.06.1995 №98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 04.07.1995 №127).
2.5.3. Федеральный закон от 11.08.1995 №135-ФЗ                                      «О благотворительной деятельности и благотворительных организациях» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 17.08.1995 №159).
2.5.4. Концепция содействия развитию благотворительной деятельности и добровольчества в Российской Федерации, одобренная распоряжением Правительства Российской Федерации от 30.07.2009 №1054-р (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» от 10.08.2009 №32, ст. 4052).

2.5.5. Настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Заявление:

- о выдаче «Личной книжки волонтера» (приложение 1 к административному регламенту);
- о выдаче выписки из базы данных о возможных вариантах добровольческой (волонтерской) деятельности (приложение 2 к административному регламенту).
2.6.2. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, и его копия;

- документ о соответствующем образовании или (в случае учебы) документ (справка), подтверждающий прохождение обучения, выдаваемый организацией, осуществляющей образовательную деятельность;
- согласие родителей (попечителей, усыновителей) на осуществление несовершеннолетним гражданином добровольческой (волонтерской) деятельности.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность заявителя, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, Постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право заявителя на получение муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Несоответствие гражданина требованиям, предъявляемым к категории получателей услуги.
2.7.2. Непредставление или неполное представление документов, указанных в п.2.6. административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. Выявление недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.12. Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудовано информационным стендом.
2.13. Место ожидания соответствует комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностного лица отдела по молодежной политике, уполномоченного на ведение приема.

2.14. Место ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудовано стульями и информационным стендом.
2.15. Помещение для непосредственного взаимодействия должностного лица отдела по молодежной политике, уполномоченного на ведение приема, с заявителями организуется в виде отдельного рабочего места для ведущего прием должностного лица.
2.16. Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой с указанием:

2.16.1. Названия отдела по молодежной политике.
2.16.2. Графика приема заявителей.
2.17. Рабочее место должностного лица отдела по молодежной политике, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочего места предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностного лица отдела по молодежной политике, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, из помещения при необходимости.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
2.18.1. Показателями доступности являются информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:
- наличие административного регламента;

- наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах;

- удобное территориальное расположение отдела по молодежной политике.

2.18.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно административному регламенту;
- высокая культура обслуживания заявителей.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав административных процедур:
3.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов. 
3.1.3. Рассмотрение заявления и документов.
3.1.4. Оформление документов.
3.1.5. Выдача готовых документов заявителю.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:
3.2.1. На официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (раздел «Молодежная политика») размещается и поддерживается в актуальном состоянии база данных о вариантах добровольческой (волонтерской) деятельности, перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, а также иная необходимая информация.
Информация об услуге предоставляется непосредственно в помещении отдела по молодежной политике, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (раздел «Молодежная политика»), в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

На информационном стенде в отделе по молодежной политике размещается следующая обязательная информация:

- график работы отдела по молодежной политике;

- фамилия, имя, отчество, должность, контактный телефон должностного лица отдела по молодежной политике, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты отдела по молодежной политике.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо отдела по молодежной политике подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела по молодежной политике, в который позвонил заявитель, фамилии, имени и отчестве должностного лица отдела по молодежной политике, принявшего телефонный звонок.
При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.
3.2.2. Заявитель вправе представить необходимые документы для получения муниципальной услуги следующими способами: 

- по почте;

- посредством личного обращения.

Заявитель на личном приеме у должностного лица отдела по молодежной политике, уполномоченного на прием и регистрацию заявления и документов, представляет документы, указанные в п.2.6. административного регламента. Должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, на личном приеме проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному п.2.6. административного регламента, и требованиям, установленным законодательством, согласно п.2.7. административного регламента.
При приеме документов, должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, заполняет бланк приема документов (приложение 3 к административному регламенту).
В случае предоставления заявления и документов по почте, заявителю в течение трех рабочих дней высылается расписка о приеме документов по почте, с указанием даты приема документов, а также фамилии, имени, отчества и рабочего телефона должностного лица отдела по молодежной политике, уполномоченного на прием и регистрацию заявления и документов.
Помимо документов указанных в п.2.6. административного регламента заявитель предоставляет 2 фотографии (размер 3х4) для оформления «Личной книжки волонтера».

3.2.3. Рассмотрение заявления и документов осуществляется после их регистрации в отделе по молодежной политике.
Заявление должно содержать личный идентификационный номер заявителя, присвоенный по результатам регистрации на сайте www.jaba.ru в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (молодежная социальная сеть второго поколения, созданная для общения людей). Если заявитель не смог зарегистрироваться на сайте www.jaba.ru самостоятельно, должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, содействует ему в проведении такой регистрации.
Решение по вопросу о выдаче «Личной книжки волонтера» или об отказе в выдаче такой книжки при наличии оснований, предусмотренных в п.2.8 административного регламента, принимается должностным лицом отдела по молодежной политике, уполномоченным на рассмотрение заявления и документов, в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в отделе по молодежной политике.
Решение по вопросу о выдаче выписки из базы данных о возможных вариантах добровольческой (волонтерской) деятельности или об отказе в выдаче такой выписки при наличии оснований, предусмотренных в п.2.8 административного регламента, принимается должностным лицом отдела по молодежной политике, уполномоченным на рассмотрение заявления и документов, в течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в отделе по молодежной политике.
3.2.4. При соответствии документов, указанных в п.2.6. административного регламента отдел по молодежной политике принимает решение о выдаче «Личной книжки волонтера» и выписки из базы данных о возможных вариантах добровольческой (волонтерской) деятельности.

«Личная книжка волонтера» заверяется подписью начальника отдела по молодежной политике и печатью отдела по молодежной политике Администрации города Волгодонска. В графу «Учетная запись в базе данных» (на первой странице «Личной книжки волонтера») вносится личный идентификационный номер заявителя (учетная запись в базе данных), который соответствует регистрационному номеру, присвоенному на сайте www.jaba.ru.
Серия «Личной книжки волонтера» 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 28.03.2002 №282 «О государственных регистрационных знаках транспортных средств», а номер «Личной книжки волонтера» состоит из семи знаков и начинаться с 0000001.

В выписке из базы данных о возможных вариантах добровольческой (волонтерской) деятельности содержится следующая информация: наименование организации/учреждения, предлагающего волонтерские вакансии; адрес этой организации/учреждения; фамилия, имя, отчество руководителя организации/учреждения; фамилия, имя, отчество контактного лица, ответственного за волонтерские вакансии; телефон, факс организации/учреждения; предлагаемый вид добровольческой (волонтерской) деятельности.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.2.8. административного регламента, должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на оформление документов, готовит уведомление об отказе в оформлении документов по муниципальной услуге.

3.2.5. Заявитель имеет право выбрать способ предоставления результата муниципальной услуги: по почте или при личном заявлении.

Если заявитель не выбрал способ предоставления результата муниципальной услуги, должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на выдачу готовых документов заявителю, отправляет его по почте.
4 Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по молодежной политике.
Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на начальника отдела по молодежной политике и заместителя главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию.

4.2. Начальник отдела по молодежной политике организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности должностного лица отдела по молодежной политике, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненного, несет ответственность за соблюдение законности.

4.3. Ответственность должностного лица отдела по молодежной политике, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги:

4.3.1. Должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на информирование о предоставлении муниципальной услуги, несет ответственность за порядок предоставления информации, установленный в п.п.3.2.1. административного регламента.
4.3.2. Должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, несет ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации заявления и документов в соответствии с п.п.3.2.2. административного регламента.
4.3.3. Должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на рассмотрение заявления и документов, несет ответственность за: 

- соответствие результатов рассмотрения заявления и документов требованиям законодательства Российской Федерации;
- соблюдение порядка рассмотрения заявления и документов в соответствии с п.п.3.2.3. административного регламента.
4.3.4. Должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на оформление документов, несет ответственность за:
- достоверность вносимых в эти документы сведений;

- соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п.п.3.2.4. административного регламента.

4.3.5. Должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на выдачу готовых документов заявителю, несет ответственность за соблюдение порядка выдачи готовых документов в соответствии с п.п.3.2.5. административного регламента.

4.4. Обязанности должностного лица отдела по молодежной политике, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, по исполнению административного регламента закрепляются в его должностной инструкции.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по молодежной политике проверок соблюдения должностным лицом отдела по молодежной политике, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается правовым актом Администрации города Волгодонска.

4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки по предоставлению муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой могут включаться, заместители главы Администрации города Волгодонска, управляющий делами Администрации города Волгодонска, муниципальные служащие, должностные лица отдела по молодежной политике, муниципальных учреждений (предприятий).
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации города Волгодонска.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностного лица отдела по молодежной политике, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги.
4.9. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновного лица принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных правовых актов.
5 Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) отдела по молодежной политике, должностного лица отдела по молодежной политике
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1. Нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.
5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.
5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.
5.1.7. Отказ отдела по молодежной политике, должностного лица отдела по молодежной политике в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел по молодежной политике. Жалобы на решения, принятые начальником отдела по молодежной политике, подаются заместителю главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города Волгодонска, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование структурного подразделения Администрации города Волгодонска, предоставляющего муниципальную услугу (отдел по молодежной политике), должностного лица отдела по молодежной политике, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.4.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.
5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела по молодежной политике, должностного лица отдела по молодежной политике.
5.4.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела по молодежной политике, должностного лица отдела по молодежной политике. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в отдел по молодежной политике, подлежит рассмотрению начальником отдела по молодежной политике в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела по молодежной политике, должностного лица отдела по молодежной политике в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы отдел по молодежной политике принимает одно из следующих решений:

5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом по молодежной политике опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.
5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Волгодонска.
6. Блок схема порядка выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги



















Управляющий делами

Администрации города Волгодонска 




И.В.Орлова
Приложение 1 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет 

в добровольческую (волонтерскую) деятельность»
Начальнику отдела по молодежной политике 

Администрации города Волгодонска

от ____________________________________

дата рождения «____» ____________ 20___ г., 
проживающего (ей) по адресу: ____________,

ул. ______________________, дом _________
квартира ___________.

паспорт серия ________ номер ____________

тел. для связи  __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне «Личную книжку волонтера» на основании присвоенного на сайте www.jaba.ru регистрационного номера ______________________: по почте,     при личном обращении 

                                                (нужное подчеркнуть)

_______________________                          _________________________

(дата)






       (подпись)

	заполняется  должностным лицом отдела по молодежной политике Администрации города Волгодонска, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги
	По результатам рассмотрения заявления выдана «Личная книжка волонтера»

(серия, номер) 

_________________________________         _____________

                    (Ф.И.О. сотрудника)                                      (подпись)



Приложение 2 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет 

в добровольческую (волонтерскую) деятельность»
Начальнику отдела по молодежной политике 

Администрации города Волгодонска

от ____________________________________

дата рождения «____» ____________ 20___ г., 
проживающего (ей) по адресу: ____________,

ул. ______________________, дом _________
квартира ___________.

паспорт серия ________ номер ____________

тел. для связи  __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне выписку из базы данных о возможных вариантах добровольческой (волонтерской) деятельности.

К заявлению прилагаю справку об обучении в __________________________________. Прошу предоставить мне выписку:    по почте,     при личном обращении 

           (нужное подчеркнуть)

_______________________                          _________________________

(дата)






        (подпись)
	заполняется  должностным лицом отдела по молодежной политике Администрации города Волгодонска, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги
	Данное заявление написано с согласия родителей (попечителей, усыновителей):

(полностью Ф.И.О. родителей (попечителей, усыновителей)) 

_________________________________         ________________

           (данные паспорта: серия, номер)                        (подпись)




Приложение 3 к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Вовлечение граждан в возрасте от 14 до 30 лет

в добровольческую (волонтерскую) деятельность»
Дата обращения: «_____» _______________ 20___ г.

Заявитель

	№
	Ф.И.О.
	Подпись

	1
	
	


Принятые документы

	№
	Документ
	Кол-во

	1
	Письменное заявление
	

	2
	Копия документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации
	

	3
	Документ о соответствующем образовании или (в случае учебы) документ (справка), подтверждающий прохождение обучения, выдаваемый организацией, осуществляющей образовательную деятельность
	

	4
	Согласие родителей (попечителей, усыновителей) на осуществление несовершеннолетним гражданином добровольческой (волонтерской) деятельности
	


Должностное лицо
отдела по молодежной политике
Администрации города Волгодонска, 
уполномоченное на предоставление
муниципальной услуги ___________________  ____________ тел. __________

         (Ф.И.О.) 

            подпись
Начало





Информирование о предоставлении муниципальной услуги 


отделом по молодежной политике





Должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, принимает от заявителя заявление и документы:


- документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации и его копия;


- документ о соответствующем образовании или (в случае учебы) документ (справка), подтверждающий прохождение обучения, выдаваемый организацией, осуществляющей образовательную деятельность;


- согласие родителей (попечителей, усыновителей) на осуществление несовершеннолетним гражданином добровольческой (волонтерской) деятельности.





Должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, проверяет представленные заявителем документы на соответствие требованиям, установленным законодательством, согласно п.2.7. административного регламента





При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в п.2.7. административного регламента, должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, заполняет бланк приема документов 





При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в п.2.7. административного регламента, должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, отказывает в приеме этих документов и информирует о необходимости дополнения пакета документов





Должностное лицо отдела по молодежной политике, уполномоченное на рассмотрение заявления и документов, проверяет представленные заявителем документы на соответствие требованиям, установленным законодательством, согласно п.2.8. административного регламента








Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о невозможности предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.2.8. административного регламента





Оформление документов





Выдача «Личной книжки волонтера», выписки из базы данных о добровольческой (волонтерской) деятельности





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Конец








