05 мая 2012 г.          278
Об утверждении проекта административного регламента исполнения муниципальной функции «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в муниципальном образовании Лужское городское поселение Ленинградской области

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с постановлением Правительства Ленинградской области от 25.08.2008 года № 249 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) органами исполнительной власти Ленинградской области» и в целях исполнения Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,                           п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить проект административного регламента исполнения муниципальной функции «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в муниципальном образовании Лужское городское поселение Ленинградской области» (приложение).

2. Разместить проект административного регламента на официальном сайте администрации Лужского городского поселения.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Лужского городского поселения Туманову Е.Е.

И.о. главы администрации





     С.Д. Богданов

Разослано: сектор МПФКСиК – 2 экз., юридический сектор, отдел по орг. и общим вопросам, гл. специалист по прогр. обеспечению (только в электронном виде), прокуратура.
Проект

Утвержден

постановлением администрации 

от 05.05.2012 г. № 278

Административный регламент

исполнения муниципальной функции

«Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в муниципальном образовании Лужское городское поселение Ленинградской области»
Раздел 1.  Общие положения.

1.1. Административный регламент  исполнения  муниципальной функции «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью» определяет порядок исполнения  муниципальной функции «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью» (далее – муниципальная функция), сроки и последовательность действий (административные процедуры) сектора молодежной политики, физической культуры, спорта и культуры администрации Лужское городское поселение при осуществлении полномочий по организации процесса исполнения муниципальной функции.

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

· Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994    № 51-ФЗ;
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями);

· Законом РФ от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (с изменениями от 09.02.2009);
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями;

· Уставом муниципального образования Лужское городское поселение Ленинградской области;

· Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области и муниципального образования Лужское городское поселение Ленинградской области.

1.3. Орган, ответственный за исполнение муниципальной функции – администрация Лужского городского поселения (далее – администрация), сектор молодежной политики, физической культуры, спорта и культуры администрации Лужского городского поселения (далее – сектор). 

1.4. Получателями муниципальной функции  являются жители Лужского городского поселения, в возрасте от 14 до 35 лет (в индивидуальном порядке возможен доступ лиц младшего и старшего возрастов) (далее – получатели).
1.5. При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие со следующими органами и учреждениями:

- исполнительными органами государственной власти Ленинградской области;

- органами местного самоуправления;

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

- молодежными и детскими общественными объединениями, иными общественными объединениями, осуществляющими работу в отношении жителей города в возрасте от 14 до 35 лет; 

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

Раздел 2.  Стандарт исполнения муниципальной функции
2.1. Наименование муниципальной функции - «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в муниципальном образовании Лужское городское поселение Ленинградской области»
2.2. Муниципальные функции исполняются сектором молодежной политики, физической культуры, спорта и культуры администрации Лужского городского поселения.

Место нахождения и почтовый адрес сектора: Ленинградская обл., г. Луга, пр. Кирова, д. 73, кабинет 108, тел. (81372) 2-62-29, 

Сведения о местонахождении сектора, его почтовом адресе, адресе электронной почты, контактных телефонах, о графике работы размещены на официальном сайте муниципального образования Лужское городское поселение www.gorod.luga.ru  

2.3. Результатом исполнения муниципальной функции является повышение качества и доступности проводимых мероприятий по работе с детьми и молодежью.

2.3.1. Нормативную основу практической работы в области исполнения муниципальной функции в сфере молодежной политики получателям составляет настоящий Регламент.

2.3.2. Основные факторы, влияющие на качество исполнения муниципальной функции:

-  наличие и состояние документов процесса разработки и проведения мероприятий по  работе с детьми и молодежью (положение о проведении, смета расходов, сценарный план мероприятия, договора с привлеченными организациями и специалистами, другие документы по муниципальной функции); 
-  информационное сопровождение процесса разработки и проведения мероприятия по работе с детьми и молодежью (анонс в СМИ и сети Internet, расклейка афиш в разрешенных местах, распространение информационных листовок), при этом, форма, способы и каналы распространения информации должны быть адекватными целевой аудитории мероприятия, учитывать территориальный масштаб мероприятия; 
-  материально-техническое обеспечение процесса разработки и проведения мероприятий по работе с детьми и молодежью должно предполагать наличие необходимого оборудования и техники, помещений, транспортных средств, телефонной линии, расходных материалов и других ресурсов; 
-  все организационные действия в рамках процесса разработки и проведения мероприятий по работе с детьми и молодежью должны быть распределены между специалистами согласно должностным инструкциям, выполняться в установленные сроки; 
-   специалист, задействованный в процессе разработки и проведения мероприятия по работе с детьми и молодежью, должен иметь необходимую и достаточную квалификацию и профессиональные навыки. 
2.4. Перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Подготовка нормативных документов по организации и проведению мероприятия:

· основанием для подготовки проведения  мероприятия служит План мероприятий муниципальной целевой программы и план проведения мероприятий, разработанный помесячно;

· специалист, ответственный за проведение мероприятия, готовит Положение о проведении мероприятия в срок не позднее тридцати дней до начала мероприятия и утверждает Положение о проведении мероприятия в срок не позднее пятнадцати дней до начала мероприятия;

· Положением о проведении мероприятия оговариваются: цели и задачи мероприятия, сроки и место проведения мероприятия.

2.4.2. Подготовка мероприятия:

· специалист, ответственный за проведение мероприятия, предоставляет Положение о проведении мероприятия по запросу физических или юридических лиц;

· специалист, ответственный за проведение мероприятия, проводит по мере необходимости, в период подготовки мероприятия встречи, совещания, консультации, в которых рассматриваются вопросы организации мероприятия;

2.4.3. Требования к внешним условиям и безопасности при проведении мероприятия: 

· условия проведения  мероприятий  должны быть безопасными для жизни, здоровья и имущества получателей и окружающей среды; 

· помещения, выбираемые для организации мероприятий, должны соответствовать акустическим, световым, техническим параметрам и требованиям; 

· помещения должны обеспечиваться подсобными, санитарно-бытовыми, административно-хозяйственными помещениями, спортивным инвентарем, укомплектовываться необходимой мебелью, техническими средствами, охранным противопожарным оборудованием, отвечать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», всем требованиям к обеспечению безопасности труда
· должны быть обеспечены пожарная безопасность, охрана правопорядка, дежурство скорой медицинской помощи (при необходимости), а также производиться санитарная уборка территории после окончания мероприятия; 

· проведение мероприятия на открытой площадке возможно при комфортных погодных условиях.

2.4.4. Проведение мероприятия:

· основанием   для  начала действия  по координации проведения мероприятия является наступление даты проведения мероприятия;

2.5. Основанием для отказа в исполнении муниципальной функции является несоблюдение административных процедур, указанных в настоящем регламенте, а также не предоставление необходимых документов в сектор, указанных в разделе 3 настоящего регламента. 

2.6. Исполнение муниципальной функции осуществляется за счет средств бюджета Лужского городского поселения.

2.7. Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции даются в случае непосредственного обращения в сектор, подробно и в вежливой (корректной) форме специалистом сектора. При необходимости часы приема заявителей для консультаций согласуются по телефону (81372) 2-62-29.

2.8. Информация об исполнении муниципальной функции является открытой и общедоступной. Получение информации физическим лицам по вопросам исполнения муниципальной функции, а также о ходе ее исполнения можно получить по телефону, на личном приеме в секторе или направить письменное обращение. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшем телефонный звонок.  Ответы на письменные обращения, включая сообщения по электронной почте,  направляются почтой в адрес  физических лиц в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения, либо выдаются на руки с соблюдением вышеуказанного срока.

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

3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- подготовка  нормативных документов по организации и проведению   мероприятия;

- подготовка   мероприятия, в том числе информирование физических или юридических лиц; 

-  проведение  мероприятия. 

3.2. Основанием для подготовки мероприятия служит  план мероприятий муниципальной целевой программы, проводимых на территории Лужского городского поселения и план проведения мероприятий, разработанный помесячно. 

3.3.  Подготовка нормативных документов  для проведения  мероприятия.

3.3.1. Специалист сектора, ответственный за проведение мероприятия,  согласовывает  Положение  о проведении мероприятия в срок не позднее двух недель до начала мероприятия. На основании положения готовится правовой акт администрации об его проведении.

3.3.2. Положением  о проведении мероприятия оговариваются: цели и задачи мероприятия, сроки и место проведения, участники мероприятия, условия проведения мероприятия (в том числе финансовые), порядок определения победителей (если таковые имеются).

3.4.  Подготовка мероприятия.

3.4.1. Сектор определяет организатора проведения мероприятия, формирует состав оргкомитета, экспертного совета, жюри.

3.4.2. Специалист сектора, предоставляет Положение (как основной документ) о мероприятии по запросу физических или юридических лиц, а также размещает на официальном сайте Администрации, если мероприятие является общегородским, в срок не позднее двух недель до начала мероприятия.

3.4.3. После предоставления заявки (форма заявки и срок ее подачи оговаривается Положением о проведении мероприятия) на участие в мероприятии  специалист сектора включают лицо, подавшее заявку,  в состав участников  мероприятия в срок не позднее 3-х дней до начала мероприятия.

3.4.4. Специалист сектора проводят, по мере необходимости, в период подготовки мероприятий  консультации, встречи, совещания, в которых рассматриваются вопросы по организации мероприятия. Консультирование организаторов мероприятия проводится специалистом сектора по мере необходимости в течение всего периода подготовки мероприятия.

3.4.5. В течение всего периода подготовки мероприятия специалистом сектора осуществляется контроль за деятельностью организаторов  мероприятия (написание сценария, материально-техническое обеспечение, обеспечение художественного и  музыкального оформления мероприятия, организационная деятельность, подготовка призов и дипломов).

3.5.  Проведение  мероприятия.

3.5.1. Специалист сектора в ходе проведения мероприятия с детьми и молодежью: 

- выступает в качестве организатора, почетного гостя, члена жюри и пр.;

- осуществляет контроль за работой жюри, судейской коллегии, экспертной группы;

-  осуществляет анализ хода проведения мероприятия.

3.6 Ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист сектора.

3.7 Специалист сектора с момента подписания правового акта или положения информирует получателей муниципальной функции посредством:

а) информации непосредственно в помещении отдела;

б) информирования молодежи на Советах  учащейся, студенческой и работающей молодежи;

в) размещение информации о городских мероприятиях на интернет-сайтах, а также посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации или на информационных стендах (афиши) в местах исполнения муниципальной функции и нахождения получателей;

г) тематических публикаций, радиопередач и телепередач.

3.8. В ходе проведения мероприятия специалист сектора осуществляет мониторинг проведения мероприятия.

3.9. Результат выполнения действия – подробный отчет по итогам проведения мероприятия публикуется в средствах массовой информации.    

Раздел 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за исполнением регламента специалистами сектора осуществляется заместителем главы администрации постоянно. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами сектора положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ленинградской области и органов местного самоуправления.

4.3. Контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется заместителем главы администрации.
4.4. Внеплановый контроль за соблюдением и исполнением специалистами сектора Регламента осуществляется главой администрации Лужского городского поселения в форме служебного расследования  при поступлении претензий и жалоб от получателей услуг по вопросам исполнения  муниципальной функции.

4.5. Персональная ответственность специалистов сектора по исполнению настоящего Регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел 5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Получатели имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) в администрацию Лужского городского поселения.

5.2. Получатель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики муниципальными служащими непосредственно заместителю главы администрации.

5.3. В соответствии со статьей 4 Закона РФ от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» гражданин вправе обжаловать действия и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, в суд либо к вышестоящему в порядке подчиненности муниципальному или исполнительному органу.

5.4. Получатели имеют право на обжалование (оспаривание) действий или бездействия должностных лиц сектора в досудебном и судебном порядке. На основании ст. 254 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин, организация вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа власти, должностного лица, если считают, что нарушены их права и свободы.

