Административный регламент исполнения

муниципальной функции «Проведение мероприятий

по работе с детьми и молодежью в городском округе»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Административный регламент (далее - регламент) исполнения муниципальной функции «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе» (далее – муниципальная функция) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной функции на территории города Элиста.

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 28.06. 1995 г. № 98-ФЗ "О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»;

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

- Уставом города Элиста;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Калмыкия и города Элиста.

1.3 Органом, уполномоченным на осуществление муниципальной функции, является Комитет по делам молодежи, туризма и спорта Мэрии города Элисты (далее – комитет). 

В процессе исполнения муниципальной функции комитет осуществляет взаимодействие со следующими органами и учреждениями: 
− органами местного самоуправления; 

− организациями и учреждениями, осуществляющими работу с детьми и молодежью; 

− молодежными и детскими общественными объединениями, иными общественными объединениями, осуществляющими работу в отношении граждан городского округа в возрасте 14 - 30 лет; 

− иными юридическими лицами независимо от организационно-правовой формы, иностранными и физическими лицами, индивидуальными предпринимателями. 

1.4. Ответственным за исполнение административных действий муниципальной функции «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе» является ведущий специалист Комитета по делам молодежи, туризма и спорта Мэрии города Элисты.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

2.1.Наименование муниципальной функции:

- «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе».


2.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию: 


- Комитет по делам молодежи, туризма и спорта Мэрии города Элисты:

       местонахождение: 358000, Республика Калмыкия, г. Элиста, ул. Н.Очирова, 4;
телефон: 8 (84722) 29841
       e-mail: elistamolsport@mail.ru
       график работы: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00. 
2.3. Результат исполнения муниципальной функции:

- конечным результатом исполнения муниципальной функции является проведение мероприятий для подростков и молодёжи различной направленности. 
Получателями муниципальной функции являются все жители города Элиста, преимущественно в возрасте от 14 до 30 лет при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья (в индивидуальном порядке возможен доступ лиц младшего и старшего возрастов).

2.4. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции:

- информация о порядке исполнения муниципальной функции сообщается получателям лично, по телефону, по почте, посредством размещения сведений в средствах массовой информации.


2.5. Сроки исполнения муниципальной функции:
- муниципальная функция осуществляется в течение года в соответствии с утвержденным планом работы.


2.6. Осуществление муниципальной функции может быть приостановлено или прекращено в случае угрозы наступления или наступления чрезвычайной ситуации, возникновении обстоятельств, угрожающих жизни и здоровью граждан.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 


3.1. Исполнение муниципальной функции «Проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе» включает в себя следующие административные процедуры:
- планирование мероприятия;

- подготовка документов, регламентирующих порядок проведения мероприятия;

- организация и проведение мероприятия;
- аналитический отчет о проведении мероприятия. 

Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной функции приведена в приложении к настоящему регламенту.
3.2. Планирование мероприятий - административная процедура включает в себя следующую последовательность действий:
3.2.1. Анализ реализации мероприятий с детьми и молодежью за год, предшествующий планируемому году, осуществляемый специалистом комитета, ответственным за соответствующее направление работы, путем сбора и обобщения соответствующей информации;

3.2.2. Подготовка проекта плана мероприятий на следующий календарный год, осуществляемая специалистом комитета, ответственного за реализацию соответствующих направлений работы с детьми и молодежью. В плане указываются наименования мероприятий, сроки их проведения и ответственные за их проведение. Необходимое финансирование на проведение запланированных мероприятий закладывается в проект бюджета на календарный год.

3.2.3. В срок до 15 декабря ежегодно план мероприятий на следующий календарный год утверждается председателем комитета. 

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является утвержденный план мероприятий на соответствующий год.

3.3.
Подготовка документов, регламентирующих порядок проведения мероприятия. Административная процедура включает в себя следующую последовательность действий:

3.3.1.
За 3 недели до срока проведения мероприятия специалист комитета разрабатывает положение о проведении мероприятия. В положении о проведении мероприятия должны быть указаны:

· цели и задачи;

· порядок организации и проведения;

· место и дата проведения;

· условия участия;

· порядок подведения итогов;

3.3.2. В случае необходимости финансовых затрат, составление подробной сметы расходов в соответствии с установленными требованиями. Положение утверждается приказом комитета о проведении мероприятия.

3.3.3. Составление и издание приказа о проведении мероприятия. Проект приказа о проведении мероприятия разрабатывает специалист комитета, ответственный за проведение данного мероприятия, подписывает председатель комитета.
3.3.4. За 2 недели до срока проведения мероприятия специалист комитета с участием (или без участия) привлеченных лиц разрабатывает сценарный план мероприятия.



3.3.5. В течение 10 дней с момента подготовки документов, регламентирующих порядок проведения мероприятия, специалист комитета информирует потенциальных участников о проведении мероприятия посредством: 

а) размещения информации на официальном сайте Мэрии города Элисты (www.gorod-elista.ru);

б) размещения соответствующей информации в средствах массовой информации или на информационных стендах в местах исполнения муниципальной функции;

в) иными способами.


3.4.
Организация и проведение мероприятия:

· 
3.4.1. Организация мероприятия включает:

· подготовительную работу с руководителями организаций и учреждений, на объектах которых проводится мероприятие;

· материально-техническое обеспечение проведения мероприятия;

· при необходимости формирование состава членов жюри (конкурсной комиссии); 

· при необходимости обращение в правоохранительные органы об оказании содействия в обеспечении общественного порядка и общественной безопасности при проведении мероприятия;

· подготовка призовой продукции и расходных материалов;

· при необходимости разработка сценарного плана или сценария торжественного открытия мероприятия;

· приглашение представителей средств массовой информации для освещения мероприятия в средствах массовой информации, в сети Интернет;

· приглашение официальных лиц и гостей для участия в открытии мероприятия.


3.4.2. Проведение мероприятия:

· проведение мероприятия включает в себя непосредственное проведение мероприятия в соответствии с порядком, утвержденным положением о проведении мероприятия.

· представители комитета присутствуют и по мере необходимости участвуют в открытии и закрытии мероприятий;

· контроль за проведением мероприятия осуществляет председатель комитета в виде запроса устной или письменной отчетности у специалиста комитета, ответственного за проведение данного мероприятия.

· 3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры является проведение мероприятия.

3.5. Аналитический отчет о проведении мероприятия - административная процедура включает в себя следующую последовательность действий:


3.5.1. После организации и проведения мероприятия специалист комитета анализирует процесс, подводит итоги и освещает их в средствах массовой информации, а также, при необходимости, размещает их на официальном сайте Мэрии города Элисты (www.gorod-elista.ru).
3.5.2. По итогам проведения мероприятия специалист в течение трех рабочих дней готовит в адрес председателя комитета информацию, содержащую сведения о результатах проведения мероприятия, количестве детей и молодежи, принявших участие в мероприятии.
3.5.3. По результатам деятельности, направленной на исполнение муниципальной функции, специалист комитета ежегодно проводит мониторинг деятельности и информирует о его результатах председателя комитета. Результаты мониторинга (анализа) основных показателей работы используются для последующего планирования деятельности в области молодежной политики, а также для подготовки отчетной и аналитической информации. 
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции и исполнением настоящего административного регламента осуществляется председателем комитета.

4.2. Председатель комитета организует работу по исполнению муниципальной функции, определяет должностные обязанности специалиста, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации, Республики Калмыкия и органов местного самоуправления.
4.3. Персональная ответственность специалиста определяется должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на нарушение их прав в области молодежной политики, или решение, действия специалиста комитета.
4.5. В случае выявления в результате осуществления контроля за исполнением муниципальной функции нарушений прав пользователей привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ИСПОЛНЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ ФУНКЦИЮ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия (бездействие) специалиста могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявитель имеет право обратиться в Мэрию города Элисты, в Комитет по делам молодежи, туризма и спорта Мэрии города Элисты с жалобой лично или направить письменную жалобу, которая должна содержать фамилию заявителя, сведения об адресате для направления ответа, подпись заявителя.

5.3. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции, заявитель вправе по письменному заявлению получить информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.4. О результатах рассмотрения жалобы гражданин информируется в письменной форме:
· письменный ответ направляется в течение 30 календарных дней после регистрации жалобы;
· в случае рассмотрения вторичной или ранее отклоненной жалобы письменный ответ направляется в течение 15 календарный дней после регистрации жалобы.

5.5. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении жалобы  является:
· отсутствие сведений о заявителе;
· письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.6. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения  виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.

5.7. Заинтересованные лица могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) специалиста, председателя комитета, нарушении положений настоящего регламента путем письменного или устного обращения:
· в Комитет по делам молодежи, туризма и спорта Мэрии города Элисты с 9.00 до 18.00 (понедельник - пятница), перерыв с 13.00 до 14.00 по адресу: г. Элиста, ул. Н.Очирова, 4,  тел. 8 (84722) 2-98-41, 

 e-mail: elistamolsport@mail.ru
- в Мэрию города Элисты ежедневно по рабочим дням с 9.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00) по адресу: г. Элиста, ул. Ленина, 249, кабинет № 100, тел. 8 (84722) 4-02-16, e-mail: citizens@gorod-elista.ru 
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