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Российская   Федерация

Администрация городского поселения г. Дубовка

Волгоградской области

404002,  г. Дубовка, ул. Московская, 9  тел: 3-15-45


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  «06»  сентября 2013 г. № 316
Об утверждении административного
регламента предоставления  муниципальной 

услуги «Участие в организации и финансировании 

временной занятости несовершеннолетних 

граждан в возрасте от  14 до 18 лет
на территории городского поселения г. Дубовка» 
        В соответствии с Конституцией РФ, Гражданским кодексом  РФ,  Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» Федеральным законом от 27 июля 2010года №210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского поселения  г. Дубовка, Постановлением администрации городского поселения г. Дубовка  №277 от 04.10.2011г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг»
        ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Участие в организации и финансировании временной занятости несовершеннолетних граждан в возрасте от  14 до 18 лет на территории городского поселения г. Дубовка» 

        2.Считать утратившим силу постановление «об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Участие в организации и финансировании временной занятости несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет» № 21 от 18.01.2012 г.
         3.Адмнистративный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Правительства Волгоградской области volganet.ru
        4.Настоящее постановление    вступает в силу со дня его официального опубликования

        5.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.  

И.о. главы администрации 
                                                                                 

городского поселения г.Дубовка                                                                                                       В.И. Попов
Приложение 

к постановлению администрации

городского поселения г.Дубовка 

                                                                                                                                                                         от 06.09.2013г. № 316
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

 «Участие в организации и финансировании временной занятости
несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет
на территории городского поселения г. Дубовка»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Участие в организации и финансировании временной занятости несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет на территории городского поселения г. Дубовка» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Участие в организации и финансировании временной занятости несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет на территории городского поселения г. Дубовка» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется на территории городского поселения г. Дубовка жителям поселения в возрасте от 14 до 18 лет (далее – получатель муниципальной услуги).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Участие в организации и финансировании временной занятости несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет на территории городского поселения г. Дубовка».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Центр молодёжи и спорта «Актив» городского поселения г. Дубовка» (далее – Центр). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  являются:
- создание временных рабочих мест для трудоустройства несовершеннолетних граждан;

- предоставление консультации о процедуре трудоустройства;

- трудоустройство несовершеннолетних граждан;

-  контроль за работой несовершеннолетних граждан;  

- выдача мотивированного отказа в трудоустройстве.

2.4. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны и режим работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

- муниципальное учреждение «Центр молодёжи и спорта «Актив» городского поселения г. Дубовка», расположенное по адресу: Волгоградская обл. г. Дубовка, ул. Московская, 7; E-mail: activ-dubovka@mail.ru; режим работы:

понедельник – воскресенье – 800 – 1700 , перерыва на обед 12:00-13:00;

 2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с планом основных мероприятий по реализации молодежной политики. 

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с графиком работы организаций и предоставляются:

- по письменному обращению; - по телефону;

- посредством личного обращения получателя муниципальной услуги.

Прием документов от получателей муниципальной услуги и предоставление консультаций осуществляется по следующему графику:

понедельник – пятница с 08.00 до 12.00 часов и с 13.00 до 17.00 часов.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник организации подробно и в вежливой форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 

Сотрудник организации при предоставлении муниципальной услуги руководствуется настоящим административным регламентом, несет персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 19.05.1995 № 82-ФЗ «О занятости населения в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 18.12.2006 № 1760-р «Об утверждении стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»;

- Закон Волгоградской области «О Государственной молодежной политике в Волгоградской области»; 
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Волгоградской области, городского поселения г. Дубовка.
2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
2.7.1. направление для участия во временном трудоустройстве;

2.7.2. направление на прохождение медицинской комиссии с отметкой о годности к работе;

2.7.3. согласование с органом опеки и попечительства;

2.7.4. заявление о приеме на работу;

2.7.5. паспорт гражданина Российской Федерации;

2.7.6. страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

2.7.7. свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица (индивидуальный номер налогоплательщика);

2.7.8. трудовая книжка;

2.7.9. согласие одного из родителей (законного представителя) на трудоустройство несовершеннолетнего.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

         - непредставление или неполное представление требуемых документов;

- обращение гражданина внерабочее время.
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие гражданина требованиям, предъявляемым к категориям получателей;

- выявление недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за предоставлением муниципальной услуги. 

2.11. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Время ожидания в очереди для получения от сотрудника организации информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги,  рассматриваются сотрудником организации с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации обращения.

2.13. Места ожидания, получения информации и заполнения необходимых документов должны находиться в помещениях, по размерам и состоянию отвечающих требованиям санитарно-гигиенических норм, правил противопожарной безопасности.


Информационные стенды размещаются в помещениях организаций. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: 
              - месторасположение, график (режим) работы;

- перечень получателей муниципальной услуги;

- перечень документов, предоставляемых получателями муниципальной услуги.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной  услуги, по номерам телефонов для справок,  в средствах массовой информации, на информационных стендах управления. 

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Состав и последовательность действий получателя муниципальной услуги и исполнителя услуги:

3.1.1. несовершеннолетний гражданин, желающий трудоустроиться, должен встать на учет в государственное учреждение «Дубовский центр занятости населения», а также подать заявление о приеме на работу в Центр
К заявлению необходимо приложить пакет всех документов, перечисленных в пункте 2.5., со всеми отметками и печатями.

3.1.2. трудоустройство несовершеннолетних граждан производится в соответствии с нормами трудового законодательства Российской Федерации.

С ними заключается срочный трудовой договор, предусматривающий права и обязанности сторон, режим рабочего времени  и времени отдыха, размер заработной платы, порядок изменений условий договора  и его прекращение, ответственность сторон договора, иные положения, предусмотренные трудовым законодательством.

3.1.3. сотрудник организации обязан ознакомить под роспись несовершеннолетнего гражданина, с которым заключен срочный трудовой договор, с локальными нормативными актами работодателя, нормами техники безопасности, условиями труда, правилами внутреннего трудового распорядка, иными нормами и документами, предусмотренными трудовым законодательством Российской Федерации.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений руководителями и сотрудниками организаций, исполнением настоящего административного регламента (далее – контроль), проводится уполномоченными представителями Администрации городского поселения г. Дубовка.

4.2. Контроль проводится без предварительного уведомления о его проведении, в присутствии руководителя организации (его заместителя). 

4.3. По результатам контроля представитель Администрации:

- составляет акт проверки качества оказываемых услуг и соответствия требованиям, установленным настоящим  административным регламентом;

- привлекает к ответственности руководителя организации, допустившей нарушение требований, установленных административным регламентом.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Обжаловать нарушение требований, установленных административным регламентом может любой гражданин, чьи права были нарушены.

Лица в возрасте от 14 до 18 лет самостоятельно подают жалобу при наличии письменного согласия родителей (законных представителей) или за них это могут сделать родители (законные представители).

5.2. Гражданин (далее – заявитель) может подать жалобу на нарушение требований, установленных административным регламентом:

- сотруднику организации, оказывающей услугу;

- руководителю организации, оказывающей услугу;

- в Администрацию городского поселения;

- в суд;

- иными способами, предусмотренными законодательством Российской Федерации.

При выявлении нарушения требований, установленных административным регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику организации, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований, установленных административным регламентом было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

Жалоба на нарушение требований, установленных административным регламентом, подается руководителю организации по форме согласно приложению к настоящему административному регламенту либо в устной форме при личном обращении.

В случае обращения  с жалобой на нарушение требований, установленных административным регламентом в устной форме, работа с обращением осуществляется по правилам, предусмотренным  при организации работы с обращениями граждан при личном приеме руководителя (его заместителя).

Заявитель может обратиться  с жалобой к руководителю (или заместителю руководителя) организации не позднее десяти дней со дня, в котором заявителем было установлено нарушение требований, установленных административным регламентом либо с момента получения официального отказа сотрудника организации от удовлетворения требований заявителя.

Руководитель (или заместитель руководителя) организации при приеме жалобы заявителя совершает одно из следующих действий:

- принимает меры по установлению факта нарушения требований, установленных административным регламентом и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказывает заявителю в удовлетворении его требований.

При предоставлении заведомо ложной информации заявитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При обращении в организацию заявитель представляет имеющиеся у него материалы, подтверждающие факт нарушений требований, установленных административным регламентом:

- коллективное свидетельство совершеннолетних граждан, совместно зафиксировавших нарушение требований, установленных административным регламентом. Свидетельство должно содержать Ф.И.О. свидетелей, их адреса и контактные телефоны;

- фото-, аудио- и видеоматериалы, фиксирующие факт нарушения требований административного регламента сотрудниками организации;

- иные материалы, которые, по мнению заявителя, могут помочь в установлении факта нарушений требований, установленных административным регламентом.

Руководитель (или заместитель руководителя) организации может отказать заявителю в рассмотрении жалобы, а также в осуществлении проверочных действий в следующих случаях:

- предоставления заявителем заведомо ложных  сведений;

- при наличии оснований считать жалобу заявителя безосновательной, признания содержания жалобы не относящимся к требованиям административного регламента;

- в случае если жалоба подана с нарушением.

Отказ заявителю по иным основаниям не допускается.

В случае принятия решения об отказе в осуществлении проверочных действий заявителю в обязательном порядке направляется ответ с указанием причины отказа. 

 Жалоба должна быть рассмотрена  в течении 15 дней с момента ее поступления , а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня регистрации. 
При личном обращении заявителя с жалобой, руководитель (или заместитель руководителя) организации должен совершить следующие действия:
- совместно с заявителем удостовериться в наличии факта нарушения требований, установленных административным регламентом (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);
- совместно с заявителем установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований, установленных административным регламентом (в случае персонального нарушения требований, установленных административным регламентом);

- по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований, установленных административным регламентом в присутствии заявителя;

- принести извинения заявителю от имени организации за имевшее место нарушение требований, установленных административным регламентом;

- если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы; расписка должна содержать следующую информацию: Ф.И.О заявителя; Ф.И.О лица, которого он представляет; адрес проживания заявителя; контактный телефон; наименование организации, принявшей жалобу;  содержание жалобы заявителя; дата и время фиксации нарушения заявителем; факты нарушения требований, установленных административным регламентом совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником организации; лицо, допустившее нарушение требований, установленных административным регламентом (при персональном нарушении), по данным заявителя либо согласованные данные; нарушения требований, установленных административным регламентом, устраненные непосредственно в присутствии заявителя; подпись руководителя организации (его заместителя); печать организации; подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных;

- провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований, установленных административным регламентом, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

- устранить нарушения требований, установленных административным регламентом;

- применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований, установленных административным регламентом, в соответствии с Правилами трудового внутреннего распорядка учреждения;

С целью установления факта нарушения требований, установленных административным регламентом, руководитель (либо заместитель руководителя) вправе:

- использовать подтверждающие материалы, предоставленные заявителем;

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований, установленных административным регламентом (при их согласии);

- проверить текущее выполнение требований настоящего административного регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя.

В случае принятия решения об отказе в удовлетворении жалобы, заявителю  в течение 5 дней с момента подачи  жалобы направляется официальное письмо, содержащее следующую информацию:

          Ф.И.О заявителя; Ф.И.О лица, которого он представляет;

адрес проживания заявителя;  контактный телефон;

наименование организации, принявшей жалобу;

содержание жалобы заявителя;

дату и время фиксации нарушения заявителем;
причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

                                                                                                                                              Приложение №1 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                                                  «Участие в организации и финансировании                                                                           временной  занятости несовершеннолетних  
   граждан в возрасте от 14 до 18 лет
                                                                                      на территории городского поселения г. Дубовка».
_______________________________________                       

                                                      (ФИО руководителя)

                                                                                     от__________________________________________

                                                                                                   (ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований, установленных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги

____________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)
Я, ____________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу: _______________________________________________________________________, 

(индекс, город, мкр-н, дом, квартира)

подаю жалобу от  имени  _______________________________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение требований, установленных административным регламентом, допущенное ______________________________________________________________________

(наименование организации, допустившей нарушение требований)

в части следующих требований:

1.  _______________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)______________________________________________________________
2.  _______________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

______________________________________________________________________________________         3.  __________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу ________











   (да/нет)

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ______ 












    (да/нет)
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1.Официальное письмо организации, оказывающей муниципальную услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ___________________ (да/нет)

2.Официальное письмо организации, оказывающей муниципальную услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя  _____________________ (да/нет)

3.Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, оказывающей муниципальную  услугу  ___________________________ (да/нет)
4._____________________________________________________________
5._____________________________________________________________

6.______________________________________________________________

Копии имеющихся документов, указанных в п. 1-3,  прилагаю к жалобе ____ 













(да/нет)
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю
         ФИО ________________________________

паспорт серия _______ №_______________

выдан _______________________________

_____________________________________


дата выдачи __________________________                            подпись

контактный телефон ___________________

                                                                                                         дата
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