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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«КАРДЫМОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  21.12.2015    № 00788
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной функции «Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на гражданское и патриотическое воспитание, воспитание толерантности в молодежной среде, формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи»


В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области от 03.02.2011 № 0060 Администрация муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области
п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной функции «Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на гражданское и патриотическое воспитание, воспитание толерантности в молодежной среде, формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи» 

2.   Отделу образования Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области обеспечить исполнение Административного регламента.

           3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области И.А. Дмитриеву.
4.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит официальному опубликованию в районной газете «Знамя труда».

	Глава муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области
	О.В. Иванов


                                                                               УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Кардымовский район» 

                                                                               Смоленской области

                                                                               от ___________ № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной функции «Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на гражданское и патриотическое воспитание, воспитание толерантности в молодежной среде, формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции - «Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на гражданское и патриотическое воспитание, воспитание толерантности в молодежной среде, формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи» (далее - муниципальная функция).

     Целью исполнения муниципальной функции является реализация государственной молодежной политики на территории муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области. Муниципальная функция предусматривает создание необходимых условий для проведения мероприятий в области молодежной политики (консультирование, проведение семинаров, оказание поддержки в трудоустройстве, проведение массовых молодежных мероприятий); формирование единого культурного пространства и имиджа муниципального образования, нравственного, патриотического и трудового воспитания молодых граждан.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции.

 Проведение мероприятий, направленных на гражданское и патриотическое воспитание, воспитание толерантности в молодежной среде, формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-  Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
-  Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральный закон от 19.05.1995г. №82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

- Федеральный закон от 28.06.1995г. №98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»;

-  Федеральный закон от 24.06.1999г. №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушения несовершеннолетних»;                           

- Распоряжение правительства РФ от 29. 11.2014г. №24-03-р «Основы государственной молодежной политики в Российской Федерации на период до 2025 года»;

-   Закон Смоленской области от 10.07.2014 №94-з «О патриотическом воспитании в Смоленской области»;
-  Муниципальная программа «Развитие образования, молодежной политики и спорта на территории муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области» на 2014-2020 годы.
1.3. Органы местного самоуправления и учреждения, участвующие в исполнении муниципальной функции.

Муниципальная функция - «Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на гражданское и патриотическое воспитание, воспитание толерантности в молодежной среде, формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи» осуществляется Отделом образования  Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области для населения района, преимущественно в возрасте от 14 до 30 лет.

При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие со следующими органами и учреждениями:

- исполнительными органами государственной власти муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области;

- органами Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области;

- организациями и учреждениями, осуществляющими работу с детьми и молодежью;
-  средствами массовой информации;

-  образовательными учреждениями;

-  учреждениями культуры;

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

1.4. Разработчик административного регламента. 

Разработчиком административного регламента является  Отдел образования Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области.

1.5. Конечный результат исполнения муниципальной функции.

 Конечным результатом исполнения муниципальной функции является организация и проведение следующих мероприятий:

- организация и проведение Международного туристского  фестиваля «Соловьева переправа»;
-  работа отряда волонтеров по оказанию добровольческой помощи ветеранам ВОВ, по благоустройству и ремонту памятников воинам, погибших в годы Великой Отечественной войны;

- открытые «Уроки толерантности», беседы обучающихся с ветеранами;

- организация и проведение социально-патриотической акции «День призывника»;

- проведение военно-патриотических сборов допризывной молодежи;

- проведение мероприятий, посвященных Победе в Великой Отечественной Войне 1941-1945гг.;

- формирование системы развития талантливой и инициативной молодежи, развитие творческого, профессионального потенциалов детей и молодежи;
- формирование здорового образа жизни, активной гражданской позиции среди детей и молодежи;

-  организация и проведение военно-патриотического фестиваля при Лубино.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной  функции.
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции:

2.1.1. Основными требованиями к информированию об исполнении муниципальной функции являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

- оперативность представления информации об административных процедурах.

2.1.2. Информация предоставляется по вопросам:
- гражданско-патриотического и духовного воспитания молодежи;
- творческого и интеллектуального развития молодежи;
- формирования здорового образа жизни в молодежной среде;
- организации трудового воспитания, профессионального самоопределения и занятости молодежи;
- организационно-методического и кадрового обеспечения работы с молодежью;
2.1.3. Информация о муниципальной функции является открытой и общедоступной. Информирование об исполнении муниципальной функции осуществляется в Отделе образования Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области.
Информация о местах нахождения, графике работы Отдела образования Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области:

- Место нахождения и режим работы Отдела образования:

Адрес: ул. Красноармейская, д.7, п. Кардымово, Кардымовский район, Смоленская область, 215850, Российская Федерация.

Контактные телефоны: 8(481-67) 4-21-56; 

адрес электронной почты: roo@kardymovo.ru   

        Режим работы: 
- понедельник - пятница: 8.30-17.30

- обеденный перерыв: 13.00-14.00

- суббота, воскресенье - выходной

2.1.4. Информация о порядке исполнения муниципальной функции может быть получена при личном обращении в Отдел образования, а также по телефону, по электронной почте, на официальном сайте Отдела образования: ул. Красноармейская, д.7, п. Кардымово, Кардымовский район, Смоленская область, 215850, Российская Федерация.

Контактные телефоны: 8(481-67) 4-21-56; 

адрес электронной почты: roo@kardymovo.ru   

Информирование заявителя о процедуре исполнения муниципальной функции может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации или на информационных стендах в местах исполнения муниципальной функции.

2.1.5. По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

 - о месте нахождения, почтовом и электронном адресе и графике работы Отдела образования Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области:

- об основных функциях и полномочиях Отдела образования Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области:

- о нормативно - правовых актах по вопросам организации мероприятий по работе с детьми и молодежью на территории муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области.

При ответах на телефонные и устные обращения специалист Отдела образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут.

2.1.6. Иная информация по исполнению муниципальной функции может быть получена при личном или письменном обращении.

Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 дней с момента поступления обращения, либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

2.2. Порядок, форма и место размещения информации:

2.2.1. На официальном сайте Отдела образования Администрации муниципального образования «Кардымовский район» Смоленской области, информационных стендах, в информационных папках, размещаемых в помещении Отдела образования содержится следующая информация:

- перечень получателей исполнения муниципальной функции;

- схемы размещения специалистов Отдела  и режим приема ими граждан;

- данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов, адресов электронной почты, в которых заявители могут получить информацию об исполнении муниципальной функции;

- порядок информирования об исполнении муниципальной функции;

- основания для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа от исполнения муниципальной функции;

-порядок обжалования решения, действия, бездействия специалистов Отдела.

2.2.2. Раздаточные информационные материалы (например, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема пользователей муниципальной функции, раздаются в местах проведения массовых мероприятий, а также размещаются в иных местах исполнения муниципальной функции.

2.3. Требования к местам исполнения муниципальной функции:

2.3.1. Помещения для исполнения муниципальной функции размещаются в здании, оборудованном отдельным входом. Вход и выход из помещения должны быть оборудованы соответствующими указателями.

2.3.2. Помещения для проведения мероприятий по организации работы с детьми и молодежью должны обеспечиваться подсобными, санитарно-бытовыми, административно-хозяйственными помещениями, укомплектовываться необходимой мебелью, техническими средствами, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной  функции, соответствовать акустическим, световым, техническим параметрам и требованиям, отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям техники безопасности.

В местах исполнения муниципальной функции предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), гримерными, раздевалками и местами для хранения верхней одежды посетителей.

2.3.3. На мероприятии должны быть обеспечены пожарная безопасность, охрана правопорядка, дежурство скорой медицинской помощи (при необходимости), а также санитарная уборка территории после окончания мероприятия. Проведение мероприятия на открытой площадке возможно при комфортных погодных условиях.

2.3.4. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Места ожидания должны быть оборудованы стульями или скамьями.

2.3.5. Прием пользователей осуществляется уполномоченными сотрудниками в специально оборудованных для этих целей кабинетах, оформленных соответствующими указателями, информационными стендами. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для пользователей.

Кабинеты приема пользователей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции;

- режима работы.

2.4. Показатели доступности муниципальной функции:

1) равные права и возможности по исполнению муниципальной функции для заявителей;

2) общая информированность о порядке и способах исполнения муниципальной функции для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по электронной почте, по факсимильной связи);

3) возможность выбора способа обращения и исполнения муниципальной функции по почте, при личном обращении.

2.5. Основные факторы, влияющие на качество исполнения муниципальной функции в области молодёжной политики:

- разработка документов по проведению мероприятий (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 (анонс в СМИ и сети Интернет, расклейка афиш, 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 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 должны быть распределены между специалистами согласно должностным инструкциям, выполняться в установленные сроки; 

- специалист, задействованный в процессе разработки и проведения мероприятия должен иметь необходимую и достаточную квалификацию и профессиональные навыки.

2.6. При оценке качества исполнения муниципальной функции используются следующие критерии:

- полнота исполнения муниципальной функции в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;

- результативность (эффективность) исполнения муниципальной функции, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов).

2.7. Перечень документов, предъявляемых для участия детей и молодежи в организуемых мероприятиях, определяется непосредственно Положением о конкретном мероприятии.

2.8. Срок исполнения муниципальной функции:

Срок исполнения муниципальной функции устанавливаются в соответствии с приказом начальника Отдела, а также определяется муниципальными правовыми актами.

2.9. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции:

2.9.1. Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции является собственная инициатива заявителя, несоответствие возраста заявителя на получение муниципальной функции, несоблюдение требований положений о проведении мероприятия, нарушение правил поведения в общественных местах.

2.9.2. Исполнение муниципальной услуги может быть приостановлено или отменено в случае наступления чрезвычайных положений, стихийных бедствий, массового беспорядка, обстоятельства, угрожающего жизни и здоровью граждан.

2.10. Исполнение муниципальной функции оказывается бесплатно.

3. Административные процедуры.

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

3.1.1. планирование мероприятий;

3.1.2. подготовка к проведению мероприятий;

3.1.3. осуществление мероприятий;

3.1.4. аналитический отчет о проведении мероприятий.
3.2. Планирование организации и осуществления мероприятий.
Подготовка к проведению мероприятий:

3.3.1. Основанием для подготовки проведения мероприятия служит План проведения мероприятий, разработанный на каждый месяц.

3.3.2. Началом действий являются составление и издание приказа о проведении мероприятия. Проект приказа о проведении мероприятия разрабатывает ответственный за проведение данного мероприятия специалист Отдела, и подписывается начальником Отдела. 
- разработка не позднее, чем за 3 недели до срока проведения мероприятия, специалистом Отдела концепции и положения о проведении мероприятия;

- в случае необходимости финансовых затрат, составление подробной сметы расходов, являющей обязательной частью положения о проведении мероприятия, составленной в соответствии с установленными требованиями. Положение и смета расходов утверждаются приказом о проведении мероприятия;

- за 2 недели до срока проведения мероприятия специалист Отдела  с участием привлеченных лиц по организации и проведению разрабатывается сценарный план мероприятия;

- специалист Отдела  в течение 7 дней с момента подписания правового акта о проведении мероприятия информирует пользователей муниципальной функции посредством:

- размещения информации на официальном сайте Отдела образования;

- размещения соответствующей информации в средствах массовой информации или на информационных стендах в местах предоставления муниципальной функции:
- тематических публикаций;

- иными способами;

- специалист Отдела образования, в срок, установленный в правовом акте о проведении мероприятия принимает заявки на участие от организаций и заинтересованных лиц;

- специалист Отдела проводит, по мере необходимости, в период подготовки мероприятий консультации, встречи, семинары, в которых рассматриваются вопросы по организации мероприятия.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является издание правового акта об организации и проведении мероприятия; заключение договоров для муниципальных нужд, связанных с проведением мероприятия; разработка сценарного плана мероприятия и информирование пользователей муниципальной функцией о проведении мероприятия.

3.4. Осуществление мероприятий:

3.4.1. Началом действий является издание правового акта Отдела образования об организации и  проведении мероприятия.

3.4.2. Административная процедура включает в себя следующую последовательность действий:

- совершение действий, направленных на достижение целей и задач, содержащихся в правовом акте об организации и  проведении мероприятия;

- контроль за исполнением договора (ов), заключенного(ных) для муниципальных нужд, связанных с проведением мероприятия.

3.4.3. Контроль над проведением мероприятия осуществляет начальник Отдела в виде запроса устной или письменной отчетности у исполнителя организации мероприятия.

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является проведение мероприятия.

3.5. Аналитический отчет о проведении мероприятий:

3.5.1. По итогам проведения мероприятий специалист Отдела, ответственный за организацию соответствующего мероприятия, в течение 14 дней после ее проведения представляет начальнику  Отдела отчет в устной или письменной форме о выполнении распоряжения и проведении мероприятия.

3.5.2. После исполнения данной муниципальной функции специалист Отдела анализирует процесс организации и проведение мероприятия, подводит итоги и освещает их в средствах массовой информации, а также размещает их на официальном сайте Отдела образования.

3.5.3. По итогам исполнения муниципальной функции специалист Отдел подготавливает и предоставляет начальнику Отдела образования:

- сводный отчет (мониторинг);

- аналитическую справку о реализации мероприятия.

4. Порядок и формы контроля над исполнением муниципальной функции.

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции и исполнением настоящего административного регламента осуществляется начальником Отдела образования.

4.2. Начальник Отдела организует работу по исполнению муниципальной функции, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль над их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законодательства Российской Федерации.

4.3. Персональная ответственность начальника  и специалиста  Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Контроль над 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 специалистов Отдела.

                       5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого решения при исполнении муниципальной функции.
 5.1.  Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в досудебном и (или) судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие) и решения специалистов Отдела могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы начальнику Отдела, Администрацию муниципального района (в адрес заместителя Главы Администрации по социальным вопросам), в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет жалобу,  фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации. В случае, если в жалобе содержатся вопросы или сведения, не относящиеся к компетенции Отдела, то она в семидневный срок со дня регистрации пересылается соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации его жалобы.

5.5. Если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.6. При получении письменной жалобы, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. Заинтересованные лица, вправе оспорить в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, решения, действия (бездействия) должностных лиц, если считают, что их права и свободы нарушены.
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