                                                        Приложение № 11
                                                        к  постановлению
                                                                        администрации Тулунского

                                                                  муниципального района                                              
                                                                       от ______№____________
Административный регламент
Управления   по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации»
1. Общие положения
1.1. Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий при исполнении Управлением  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района муниципальной функции «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации ».

1.2. Исполнение муниципальной функции по предоставлению помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Указом Президента Российской Федерации от 16.09.1992 г. № 107 «О первоочередных мерах в области государственной молодежной политики»;

- Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993г. № 233 «О дополнительных гарантиях права граждан на информацию»;

- постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 03.06.1993г.  № 5090-1 «Об основных направлениях государственной молодежной политики в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";
- Законом  Иркутской области от 08.02.2000г.  N 12-оз

"О государственной молодежной политике в Иркутской области;
- Уставом муниципального образования «Тулунский район»;

- Решением Думы Тулунского муниципального района  от  18.02.2009 г.  № 78 «Об утверждении  муниципальной программы ««Молодёжь Тулунского района на 2009 - 2011 годы».
1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется управлением  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (далее – Управление).

 1.4. Заинтересованными лицами в исполнении муниципальной функции являются физические лица от 14 до 30 лет. 
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. В рамках организации работы по предоставлению помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации в целях профилактики правонарушений и обеспечения безопасности граждан Тулунского муниципального района исполнителем функции осуществляется:

- организация правового консультирования молодежи и представителей молодежных организаций Тулунского муниципального района на базе образовательных учреждений;

организация и проведение акций «За здоровый образ жизни»;

- проведение циклов тренингов по профилактике поведения высокой степени риска в молодежной среде, развитию волонтерского движения;

- проведение конкурсов социальных проектов по оказанию помощи молодежи, оказавшейся в трудной жизненной ситуации, среди образовательных учреждений  Тулунского района.
2.2. Основанием для исполнения управлением  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района административных процедур является Календарный план молодежных мероприятий  на текущий год (далее - Календарный план).

2.3. Должностными лицами управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района ответственными за исполнение муниципальной функции, являются:

- начальник управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района;

- специалисты управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района (далее-специалисты Управления).

2.4. Права и обязанности должностных лиц управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, ответственных за исполнение муниципальной функции, устанавливаются должностными инструкциями должностных лиц, указанных в пункте 2.3. настоящего регламента.
2.5. Распространение информации по вопросам выполнения функции осуществляется посредством:

- размещения на информационных стендах в месте расположения исполнителя услуги и в учебных заведениях, а также на Интернет – сайте Администрации муниципального образования «Тулунский район». Адрес официального сайта tulunr.irkobl.ru;

- личного обращения потребителя услуги представителю услуги;

- телефонной связи 8(39530) 29-0-25;

- публикации в средствах массовой информации;

- выпуска и раздачи буклетов.

2.6. Прием получателей муниципальной  функции  ведется специалистами управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района  без предварительной записи в порядке живой очереди.

2.7. Прием документов от получателей муниципальной функции и предоставление консультаций в учреждении, участвующем в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется по адресу: г. Тулун, м-н «Угольщиков» 34.

 График приема: понедельник – пятница  с 8.00 до 18.00 часов; перерыв на обед 12.00-13.00; выходной: суббота, воскресенье. Контактный телефон 8(39530) 29-0-25/ 

2.8. Исполнитель  услуги обязан довести до сведения получателей услуг свое наименование, местонахождение и режим работы. Данная информация должна быть представлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для получателей услуги.

III.  Административные процедуры
3.1. Последовательность  административных  действий (процедур).

3.1.1.  Предоставление  муниципальной  функции  включает в себя следующие  административные  процедуры:

- прием  и  регистрация документов; 

- содействие социализации  молодежи, оказавшейся  в   трудной   жизненной   ситуации;

- выдача документов или письма об отказе.

3.2. Приём  и  регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала  предоставления  муниципальной  функции  является  предоставление  комплекта документов:

а) для физического лица:

- заявление в произвольной форме;

б) для юридического лица:

- заявление в произвольной форме.
 Которые заявитель направляет  по почте или доставляет в Управление по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района. 

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Специалист Управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района вносит в базу данных учета входящих в Управлении по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату  и  номер исходящего документа заявителя.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист Управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, отвечающий за делопроизводство:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату  и  номер исходящего документа заявителя.

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера  и  даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передаёт председателю комитета все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 30 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 30 минут.

3.3. Описание последовательности действий должностных лиц по содействию в социализации  подросткам   и   молодежи, находящейся  в   трудной   жизненной   ситуации.

Должностные лица Управления по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, ответственные за осуществление муниципальной  функции: 

- осуществляют ведение банка данных  молодежи  в ТЖС, проживающей на территории муниципального района; 

- выносят на межведомственный координационный совет вопрос по интеграции  молодежи  в жизнь общества;

- организация проведения социально-психологических исследований по употреблению психоактивных веществ;

- организация мероприятий по профилактике правонарушений;

- привлечение активистов волонтерского движения для проведения профилактических мероприятий (акций, конкурсов).

3.4. Контроль за исполнением муниципальной функции «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации» осуществляет Администрация муниципального образования «Тулунский район», а также непосредственно начальник управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района.

3.5.Отсутствие жалоб со стороны получателей муниципальной функции.
3.6.Удовлетворенность получателей доступностью и качеством, полученная на основании мониторинга их мнения;

3.7. Количественные показатели обслуживания клиентов. 

3.8. Управление  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района  проводит изучение мнения получателей муниципальной функции в разрезе групп получателей через анкетирование. Данные анкетирования используются для доработки стандартов качества и для осуществления контроля за оказанием муниципальной функции.

3.9. Действия (бездействие) и решения должностных лиц управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района , соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы во внесудебном порядке и (или) в суде.

3.10. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решение должностных лиц управления  по культуре, молодёжной политике и спорту администрации Тулунского муниципального района, соответственно осуществляемые и принимаемыми в ходе исполнения муниципальной функции, определяется действующим законодательством.

3.11. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и  судопроизводстве в арбитражных судах.

Исп. начальник
 управления по культуре, молодёжной

 политике и спорту администрации 

Тулунского муниципального района                            _____________________________ Л.И. Константинова
