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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КОГАЛЫМА

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

От «_05_»_  июня _ 2012 г.

                                         № 1328
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Организация временного трудоустройства 

несовершеннолетних граждан в возрасте

 от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время»
В соответствии с Федеральным законом от 27.17.2010 №210-ФЗ                  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 №729-р       «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещаются государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме», постановлением Администрации города Когалыма от 07.02.2012 №289 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации города Когалыма от 10.10.2011 №2514 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Содействие занятости населения города Когалыма на 2012-2014 годы»:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Управлению культуры и молодёжной политики Администрации города Когалыма (Е.В.Бережинская) направить в юридическое управление Администрации города Когалыма текст постановления и приложение к нему, его реквизиты, сведения об источнике официального опубликования в порядке и в сроки, предусмотренные распоряжением Администрации города Когалыма             от 04.10.2011 №198-р «О мерах по формированию регистра муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» для дальнейшего направления в Управление государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Когалымский вестник» и разместить на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru).
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы города Когалыма О.В.Мартынову.

Глава города Когалыма




С.Ф.Какоткин
Согласовано: 

зам. Главы г.Когалыма                                            С.В.Подивилов

зам. Главы г.Когалыма



О.В.Мартынова

начальник ЮУ





И.А.Леонтьева
начальник УИР




Т.К.Кузнецов

главный специалист ЮУ                                          Г.Х.Аккужина

Подготовлено: 

начальник УК и МП




Е.В.Бережинская

Разослать: О.В.Мартыновой, Е.В.Бережинской, Т.К. Кузнецову, И.А.Леонтьевой.

                                                                             Приложение 

                                                                             к постановлению                       

                                                                            Администрации города Когалыма

                                                                            от _______ № _____

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент «Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время» (далее – регламент) разработан в целях создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги –  «Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время» (далее – муниципальная услуга). Муниципальная услуга может предоставляться в виде консультаций по вопросам трудоустройства или в виде трудовой занятости несовершеннолетних граждан.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение «Молодёжный комплексный центр «Феникс» (далее – Учреждение).

 Курирующий орган – Управление культуры и молодёжной политики Администрации города Когалыма (далее – Управление).
1.4. Круг заявителей муниципальной услуги:

- в виде консультаций по вопросам трудоустройства – несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет, проживающие на территории города Когалыма, а также их родители (законные представители);
- в виде трудовой занятости – несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет, проживающие на территории города Когалыма (далее – заявители).
Преимуществом первоочередного получения муниципальной услуги в виде организации трудовой занятости обладают заявители, находящиеся в трудной жизненной ситуации и (или) в социально опасном положении, а именно: 
- дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, 
- дети-инвалиды, 
- дети с ограниченными возможностями здоровья, 
- дети из малоимущих семей, 
- дети из семей вынужденных переселенцев, беженцев, 
- дети из семей, потерявших кормильца, 
- несовершеннолетние граждане, принадлежащие к числу коренных малочисленных народов Крайнего Севера,  
- несовершеннолетние граждане, находящиеся в социально опасном положении.

При  предоставлении услуги в виде консультаций по вопросам трудоустройства все категории заявителей консультируются на общих основаниях.
1.5. Местонахождение, почтовый и электронный адрес Учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
1.5.1.
	муниципальное бюджетное учреждение «Молодёжный комплексный центр «Феникс»

	адрес
	628485, Тюменская обл., Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Когалым, ул. Сибирская, дом 11 

	телефон для справок
	8(34667) 4-08-24

	электронная почта
	MKCentr11@yandex.ru

	график работы
	понедельник: 08.30 – 18.00, перерыв 12.30 – 14.00; вторник – пятница:  08.30 – 17.00, перерыв 12.30 – 14.00; 
выходные дни: суббота, воскресенье


Местонахождение, почтовый и электронный адрес Управления опеки и попечительства Администрации города Когалыма, участвующего в предоставлении муниципальной услуги в виде трудовой занятости несовершеннолетним гражданам  в возрасте до 16 лет:
	Управление опеки и попечительства Администрации города Когалыма

	адрес
	628481, Тюменская обл., Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Когалым, ул. Дружбы народов. д.7, каб. 403, 406

	телефон для справок
	8(34667) 93-625, 93-646

	график работы
	приём по вопросам предоставления согласия на заключение срочного трудового договора с несовершеннолетними гражданами ведётся в понедельник: 08.30 – 18.00, перерыв 12.30 – 14.00, в четверг:  08.30 – 17.00, перерыв 12.30 – 14.00


1.5.2. Сведения о месте нахождения и графике работы Учреждения размещаются:

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

- в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (www.pgu.admhmao.ru);

- на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru).
Информацию о предоставлении муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, – заведующий отделом по трудоустройству молодёжи или должностные лица отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения.

1.5.3. Заявитель может получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- устно при личном обращении или по телефону;
- письменно в ответ на письменное обращение о предоставлении информации, отправленное по почтовому адресу, на факс Учреждения или переданное лично заявителем;

- письменно либо в форме электронного документа в ответ на обращение в электронной форме, отправленное на электронный адрес Учреждения;

- через объявления и публикации в средствах массовой информации (в газете «Когалымский вестник», в эфире телекомпании «Инфосервис +»);

- через объявления и  публикации, размещенные на стендах Учреждения;

- через объявления и  публикации, размещенные на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru);

- через раздаточные информационные материалы (буклеты, визитные карточки, памятки).
а) При личном обращении. Информирование каждого обратившегося заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю направить в Учреждение письменное обращение о предоставлении  информации о муниципальной услуге либо назначить другое удобное для заявителя время в рамках графика работы отдела для устного информирования.
б) Письменное информирование. Осуществляется при получении письменного обращения заявителя о предоставлении информации о муниципальной услуге. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в журнале входящей документации Учреждения.
в) Информирование по электронной почте. Ответ на обращение, поступившее на электронную почту Учреждения, направляется в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя не позднее 15 дней со дня регистрации обращения в журнале регистрации входящей документации Учреждения.
г) Информирование по телефону. Звонки от  заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги должностные лица принимают в соответствии с графиком работы Учреждения. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.
1.5.4. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается:

-  на стендах в помещении отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения; 

- в средствах массовой информации (в газете «Когалымский вестник», в эфире телекомпании «Инфосервис +»);

- на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); 

- в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» (www.pgu.admhmao.ru); 

- в раздаточных информационных материалах (буклетах, визитных карточках, памятках).

1.5.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в сети Интернет на русском языке, доступна круглосуточно, без взимания платы.

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (www.pgu.admhmao.ru); на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru), на стендах в Учреждении размещается текст настоящего регламента с приложениями, в том числе информация о месторасположении, графике (режиме работы) Учреждения; номера телефонов и адрес электронной почты Учреждения, формы необходимых заявлений, справочная информация о сотрудниках Учреждения (фамилия, имя, отчество директора Учреждения, заведующего отделом по трудоустройству молодёжи Учреждения).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги –  «Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение «Молодёжный комплексный центр «Феникс» (далее – Учреждение).
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий и предоставления документов, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Думы города Когалыма от 24.06.2011 №58-ГД «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления города Когалыма муниципальных услуг, а также порядка определения размера платы за оказание таких услуг».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- информированность заявителей и (или) их родителей (законных представителей)  по вопросам трудоустройства несовершеннолетних граждан; 
- временное трудоустройство заявителей в свободное от учёбы время;
- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде консультаций по вопросам трудоустройства;

 - обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде трудовой занятости.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

а) в виде консультаций по вопросам трудоустройства в устной форме – 15 минут; в письменной форме – 30 дней; в электронной форме – 15 дней со дня регистрации обращения в журнале входящей документации Учреждения;
б) в виде трудовой занятости – 30 дней (с учетом срока действия срочного трудового договора в 1 месяц). Муниципальная услуга предоставляется с момента заключения срочного трудового договора с заявителем и действует до окончания срока его действия. 

2.5. Нормативно-правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации (глава 1 статья 7, глава 2 статья 37);

- Трудовой кодекс Российской Федерации, (глава 10 статья 59, глава 11 статьи 53, 65-70, глава 31 статья 79, глава 14, глава 15 статьи 92,94, глава 18 статьи 129-131, глава 21 статья 131, глава 29 статьи 189-190, глава 33 статья 209, глава 34 статьи 211-214, глава 36 статьи 219-220, 228-231, глава 42, статьи 265-271, глава 50).
- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (глава 3, пункт 34 части 1 статьи 16);

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 19.04.1991 №1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации» (глава 1, статья 7.2); 

- Постановление Верховного совета Российской Федерации от 03.06.1993 №5090-1 «Об Основных направлениях государственной молодёжной политики в Российской Федерации»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 18.12.2006 №1760-р «О стратегии государственной молодёжной политики в Российской Федерации»; 

- Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры  от 30.04.2011 №27-оз «О реализации государственной молодёжной политики в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре» (статья 18, статья 19 пункт 6);
- Устав города Когалыма (статья 6 пункт 36); 

- постановление Администрации города Когалыма от 10.10.2011 №2514 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Содействие занятости населения города Когалыма на 2012-2014 годы»; 
- постановление Администрации города Когалыма от 07.02.2012 №289 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Положение об Управлении культуры и молодёжной политики Администрации города Когалыма, утверждённое решением Думы города Когалыма от 25.02.2011 №587-ГД;

- Устав муниципального бюджетного учреждения «Молодёжный комплексный центр «Феникс»;

- локальные акты муниципального бюджетного учреждения «Молодёжный комплексный центр «Феникс», регламентирующие деятельность отдела по трудоустройству молодёжи.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

а) Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в виде консультаций по вопросам трудоустройства:

- паспорт либо другой документ, удостоверяющий личность.

б) Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в виде трудовой занятости:

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность (оригинал, копия);

- трудовая книжка, оформленная в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

- страховое свидетельство пенсионного страхования (оригинал, копия);

- идентификационный номер налогоплательщика (оригинал, копия);

- согласие органов опеки и попечительства для  заявителей в возрасте до 16 лет (оригинал);

- справка с учебного заведения или с прежнего места работы – для начисления надбавки за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера (оригинал);

- медицинское заключение о возможности / невозможности работы в конкретных условиях труда;

- заявление о приёме на работу (оригинал) (приложение 2 к настоящему регламенту); 

- согласие родителя (законного представителя) на заключение трудового договора с заявителем и обработку его персональных данных (оригинал) (приложение 3 к настоящему регламенту). 
Муниципальная услуга в виде трудовой занятости в первоочередном порядке предоставляется заявителям, находящимся в трудной жизненной ситуации и (или) в социально опасном положении  указанных в пункте 1.4 настоящего регламента категорий, которым необходимо предоставить документы от соответствующих социальных служб и органов профилактики (приложение  4  к настоящему регламенту).

Несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет, находящиеся в трудной жизненной ситуации и (или) в социально опасном положении указанных в пункте 1.4 настоящего регламента категорий, имеют право воспользоваться услугой в виде трудовой занятости на общих основаниях, не предоставляя документы, указанные в приложении 4 к настоящему регламенту.
2.8. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
а) Основания для отказа в приёме документов для предоставления муниципальной услуги в виде консультаций по вопросам трудоустройства:

- с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не предоставившее документ, удостоверяющий личность; 
- заявление не поддается прочтению; 

- заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения. 

б) Основания для отказа в приёме документов для предоставления муниципальной услуги в виде трудовой занятости:

- несвоевременная явка для подачи документов (сроки подачи документов указаны в пункте 3.2 раздела 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения» настоящего регламента);

- предоставление неполного пакета документов, предусмотренного п. 2.6 настоящего регламента (за исключением разрешения органов опеки и попечительства и медицинского заключения о возможности (невозможности) работы в конкретных условиях труда), а также документов, содержащих недостоверные сведения;

- при подаче  документов  заявителя отсутствует его родитель (законный представитель), 
- ликвидация Учреждения.
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

а) Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в виде консультаций по вопросам трудоустройства:

- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

- добровольный отказ заявителя от предоставления услуги (форма отказа - приложение 5 к настоящему регламенту).

б) Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в виде трудовой занятости:

- данные заявителя не соответствуют положениям действующих программ по обеспечению населения занятостью; 

- заявитель не входит в список на предоставление муниципальной услуги (количество включенных в список заявителей на предоставление муниципальной услуги ограничено количеством временных рабочих мест, определяемого в рамках долгосрочной целевой программы «Содействие занятости населения города Когалыма на 2012-2014 годы», утверждённой постановлением  Администрации города Когалыма от 10.10.2011 №2514); 

- медицинское заключение о невозможности работы в конкретных условиях труда;

- ликвидация Учреждения;

- несвоевременная явка заявителя для осуществления административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги (сроки  осуществления административных процедур указаны в пункте 3.2 раздела 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения» настоящего регламента);
- добровольный письменный отказ заявителя от предоставления услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги (форма отказа - приложение 6 к настоящему регламенту) заявитель может обжаловать в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
а) Регистрация запроса заявителя на предоставление муниципальной услуги в виде консультаций по вопросам трудоустройства происходит: 

- при устном обращении – непосредственно в помещении отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения в журнале регистрации обращений и консультаций граждан отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения при предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность. Срок  регистрации: 15 минут;
- при письменном и электронном обращении – в журнале регистрации входящей документации Учреждения путём присвоения порядкового номера каждому поступившему документу. (Электронное обращение распечатывается на бумажном носителе.) Регистрация обращения производится в течение 2 дней с момента поступления обращения. На лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу проставляется регистрационный штамп. В случае, если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение. В случае, если письменное обращение передано в Учреждение самим заявителем, по его просьбе ему выдается копия первого листа обращения с регистрационным штампом. Зарегистрированные обращения предаются директору Учреждения и далее – заведующему отделом по трудоустройству молодёжи Учреждения или иному должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги (по решению директора Учреждения) для рассмотрения и подготовки ответа. В случае, если обращение передано заведующему отделом по трудоустройству молодёжи Учреждения, оно также регистрируется в журнале регистрации обращений и консультаций граждан отдела по трудоустройству Учреждения.
б) Регистрация обращения запроса заявителя на получение муниципальной услуги в виде трудовой занятости происходит непосредственно в помещении отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения в журнале регистрации обращений и консультаций граждан отдела при предъявлении заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента (за исключением разрешения органов опеки и попечительства и медицинского заключения о возможности (невозможности) работы в конкретных условиях труда) в присутствии родителя (законного представителя) заявителя. Срок регистрации: 15 минут, порядок регистрации подробно изложен в разделе 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения» настоящего регламента.
2.12. Требования к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- быть оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места для проведения личного приёма заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.13. Показатели доступности муниципальной услуги:

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (pgu.admhmao.ru), на официальном портале Администрации города Когалыма (www.admkogalym.ru);
- бесплатность предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение требования настоящего регламента;
- качество информационного сопровождения предоставления муниципальной услуги (размещение информации на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru), наличие информации на стендах в Учреждении, освещение информации в средствах массовой информации, распространение информации об оказании услуги среди её потенциальных получателей и так далее);

- отсутствие обоснованных жалоб по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в виде консультации по вопросам трудоустройства.

а) Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в виде консультации по вопросам трудоустройства при устном обращении:

	№
	административные процедуры
	продолжительность

	1.
	Приём устного обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя) и предоставление консультации по вопросам трудоустройства
	15 минут*


*В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю направить в Учреждение письменное обращение о предоставлении письменной консультации по вопросам трудоустройства либо назначить другое удобное для заявителя и (или) его родителя (законного представителя) время для устного информирования.

б) Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в виде консультации по вопросам трудоустройства при письменном обращении:

	№
	административные процедуры
	продолжительность

	1.
	Регистрация письменного обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя) в журнале входящей документации Учреждения
	5 минут

	2.
	Рассмотрение обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя), подготовка и направление письменного ответа  заявителю и (или) его родителю (законному представителю)
	30 дней


в) Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в виде консультации по вопросам трудоустройства при обращении в электронной форме:

	№
	административные процедуры
	продолжительность

	1.
	Выявление обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя) в электронной форме по вопросам трудоустройства 
	5 минут

	2.
	Регистрация обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя) в электронной форме в журнале входящей документации Учреждения
	5 минут

	3
	Рассмотрение обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя), подготовка и направление ответа заявителю и (или) его родителю (законному представителю) посредством электронной почты 
	15 дней


3.2. Перечень административных процедур при предоставлении заявителям муниципальной услуги в виде трудовой занятости:

	
	административная процедура
	сроки
	продолжительность

	1.
	Приём заявителя и его родителя (законного представителя), регистрация в очереди на предоставление муниципальной услуги в виде трудовой занятости с перечнем документов, определённых пунктом 2.6 настоящего регламента (за исключением согласия органов опеки и попечительства и медицинского заключения о возможности (невозможности) работы в конкретных условиях труда)
	с 01 февраля

по 31 марта ежегодно
	15 минут – 1 обращение

	2.
	Формирование и публикация списка заявителей на предоставление муниципальной услуги
	по истечению 14 рабочих дней

после 31 марта ежегодно
	14 рабочих дней, публикация 
списка – не позже, чем через 14 дней

	3.
	Выдача направления заявителю на медицинский осмотр,  ходатайства Учреждения на получение согласия от органов опеки и попечительства на трудоустройство заявителя
	не позже, чем за 14 рабочих дней до начала действия трудового договора
	15 минут

	4.
	Проведение с заявителями инструктажа по охране труда 
	до начала действия срочного трудового договора
	30 минут

	5.
	Заключение срочного трудового договора с заявителем
	в течение 3 рабочих дней до начала работы
	15 минут

	6.
	Выдача трудовой книжки заявителю
	в последний рабочий день
	10 минут

	7.
	Направление по почте письменных отказов заявителям, не получившим возможность трудоустроиться 
	01 сентября
	1 рабочий день


3.3. Административная процедура «Приём устного обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя) и предоставление консультации по вопросам трудоустройства»:
	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры
	обращение заявителя и (или) его родителя (законного представителя) в отдел по трудоустройству молодёжи Учреждения

	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
	должностные лица отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения

	Критерий принятия решения о приёме и регистрации обращения 
	наличие документа, удостоверяющего личность

	Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры
	- приём заявителя и (или) его родителя (законного представителя);
- ознакомление с документом заявителя и (или) его родителя (законного представителя), удостоверяющим личность;
- регистрация обращения в журнале регистрации обращений и консультаций граждан отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения;

- подготовка информации для консультации;

- консультирование заявителя и (или) его родителя (законного представителя) по вопросам трудоустройства

	Результат административной процедуры
	- информированность заявителя и (или) его родителя (законного представителя) по вопросам трудоустройства;
- добровольный отказ заявителя и (или) его родителя (законного представителя) от предоставления муниципальной услуги 

	Способ фиксации результата административной процедуры
	запись в журнале регистрации обращений и консультаций граждан отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения


3.4. Административная процедура «Регистрация письменного обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя) в журнале входящей документации Учреждения»:

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры
	письменное обращение заявителя и (или) его родителя (законного представителя) в Учреждение 

	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
	секретарь Учреждения 



	Критерий принятия решения о приёме и регистрации обращения 
	регистрируются все обращения

	Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры
	- приём письменного обращения;

- регистрация письменного обращения в журнале входящей документации Учреждения;

- по просьбе заявителя и (или) его родителя (законного представителя) в случае, если обращение передано ими лично, - выдача копии первого листа обращения с регистрационным штампом;

- передача обращения директору Учреждения

	Результат административной процедуры
	регистрация письменного обращения и передача обращения директору Учреждения

	Способ фиксации результата административной процедуры
	запись в журнале входящей документации Учреждения


3.5. Административная процедура «Рассмотрение обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя), подготовка и направление письменного ответа заявителю и (или) его родителю (законному представителю)»:

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры
	наличие зарегистрированного письменного обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя) по вопросам трудоустройства с резолюцией директора Учреждения 

	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
	заведующий отделом по трудоустройству молодёжи Учреждения или другое должностное лицо, определённое директором Учреждения

	Критерий принятия решения 
	-

	Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры
	- подготовка письменного ответа должностным лицом Учреждения;
- согласование с директором Учреждения;
- направление письменного ответа заявителю и (или) его родителю (законному представителю)

	Результат административной процедуры
	 - направление по почтовому или электронному адресу письменного ответа в ответ на обращение заявителя;
- направление по почтовому или электронному адресу  обоснованного отказа в предоставлении консультации по вопросам трудоустройства 

	Способ фиксации результата административной процедуры
	регистрация ответа в журнале исходящей документации Учреждения


3.6. Административная процедура «Выявление обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя) в электронной форме по вопросам трудоустройства»:

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры
	поступление на адрес электронной почты Учреждения обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя) в электронной форме 

	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
	заведующий отделом по трудоустройству молодёжи или специалисты отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения

	Критерий принятия решения о приёме и регистрации обращения 
	содержание обращения, наличие адресования в отдел по трудоустройству молодёжи Учреждения

	Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры
	- просмотр обращений в электронной форме;

- распечатка обращения в электронной форме на бумажном носителе;

- передача обращения в электронной форме секретарю Учреждения для регистрации в журнале входящей документации

	Результат административной процедуры
	переданное для регистрации распечатанное на бумажном носителе обращение в электронной форме

	Способ фиксации результата административной процедуры
	подпись секретаря Учреждения с указанием даты принятия на первом листе распечатанного обращения 


3.7. Административная процедура «Регистрация обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя) в электронной форме в журнале входящей документации Учреждения»:

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры
	распечатанное на бумажном носителе обращение заявителя в электронной форме, принятое секретарём Учреждения

	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
	 секретарь Учреждения

	Критерий принятия решения о приёме и регистрации обращения 
	регистрируются все принятые обращения

	Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры
	- регистрация обращения в журнале входящей документации Учреждения;

- передача обращения директору Учреждения

	Результат административной процедуры
	регистрация обращения в электронной форме и его передача директору Учреждения

	Способ фиксации результата административной процедуры
	запись в журнале входящей документации Учреждения


3.8. Административная процедура «Рассмотрение обращения заявителя и (или) его родителя (законного представителя), подготовка и направление ответа заявителю и (или) его родителю (законному представителю) посредством электронной почты»: 
	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры
	наличие зарегистрированного обращения  заявителя и (или) его родителя (законного представителя) в электронной форме с резолюцией директора Учреждения 

	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
	заведующий отделом по трудоустройству молодёжи Учреждения или другое должностное лицо, определённое директором Учреждения

	Критерий принятия решения 
	-

	Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры
	- подготовка ответа;
- согласование с директором Учреждения;
- направление ответа заявителю и (или) его родителю (законному представителю) посредством электронной почты

	Результат административной процедуры
	- направление на электронный адрес заявителя ответа в электронной форме 

	Способ фиксации результата административной процедуры
	регистрация ответа в журнале исходящей документации Учреждения


3.9. Административная процедура «Приём заявителя и его родителя (законного представителя), регистрация в очереди на предоставление муниципальной услуги в виде трудовой занятости с перечнем документов, определённых пунктом 2.6 настоящего регламента (за исключением согласия органов опеки и попечительства и медицинского заключения о возможности (невозможности) работы в конкретных условиях труда)»*:
	Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры
	обращение заявителя и его родителя (законного представителя)

	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
	должностное лицо отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения

	Критерий принятия решения о регистрации заявления и постановки в очередь
	- наличие полного пакета документов; 
- присутствие родителя (законного представителя) заявителя;
- согласие или отказ заявителя и (или) его родителя (законного представителя)

	Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры
	- регистрация обращения заявителя;

- проверка наличия всех необходимых документов или оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги в виде трудовой занятости (в случае, если предоставлен неполный пакет документов или отсутствует родитель (законный представитель) заявителя);
- информирование заявителя и его законного представителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- оформление заявления заявителя о приёме на работу, согласия его родителя (законного представителя) на заключение с заявителем срочного трудового договора и обработку его персональных данных или добровольного отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги;

- информирование заявителя и (или) родителя (законного представителя) о сроках и месте публикации списка заявителей на предоставление муниципальной услуги; о сроках и месте явки для реализации дальнейших административных процедур в случае, если заявитель войдёт в данный список

	Результат административной процедуры
	- постановка заявителя в очередь на предоставление муниципальной услуги в виде трудовой занятости;

- оформление заявления о приёме на работу и согласия родителя (законного представителя) на заключение срочного трудового договора с заявителем и обработку его персональных данных (приложение 1 к настоящему регламенту);
- отказ в регистрации  обращения в очереди на предоставление муниципальной услуги в виде трудовой занятости при отсутствии полного пакета документов и (или) родителя (законного представителя) заявителя;
- добровольный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги

	Способ фиксации результата административной процедуры
	запись в журнале регистрации обращений и консультаций граждан отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения


* Заявители и их родители (законные представители) ежегодно в период с 01 февраля по 31 марта с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего регламента (за исключением медицинского заключения о возможности (невозможности) работы в конкретных условиях труда и согласия органов опеки и попечительства), обращаются за предоставлением муниципальной услуги в виде трудовой занятости в отдел по трудоустройству молодёжи Учреждения (далее – отдел). 
Должностное лицо отдела регистрирует обращение в журнале регистрации обращений и консультаций граждан отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения (далее – журнал), в котором расписываются как заявитель, так и его родитель (законный представитель), с указанием даты и времени внесения. Журнал является документом, в котором регистрируются все обращения заявителей (в том числе обращения за консультацией по вопросам трудоустройства). 

В журнале формируется очередь на каждый летний месяц (июнь, июль, август) на предоставление муниципальной услуги в виде трудовой занятости, которая закрывается 31 марта. В соответствии с данной очередью, с учётом количества заявителей, находящихся в трудной жизненной ситуации и (или) в социально опасном положении указанных в пункте 1.5 категорий, в соответствии количеством временных рабочих мест, определяется список заявителей, которые получают возможность воспользоваться муниципальной услугой. Очередь формируется ежегодно и  действует до 31 августа.

Должностное лицо отдела проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента (за исключением медицинского заключения о возможности (невозможности) работы в конкретных условиях труда и согласия органов опеки и попечительства).

В случае непредоставления полного пакета документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента (за исключением медицинского заключения о возможности (невозможности) работы в конкретных условиях труда и согласия органов опеки и попечительства), и (или) отсутствия родителя (законного представителя) при подаче заявления заявителя, ему может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо отдела информирует заявителя и его родителя (законного представителя) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.
3.10. Административная процедура «Формирование и публикация списка заявителей на предоставление муниципальной услуги»*:
	Юридический факт, являющиеся основанием для начала административной процедуры
	очередь зарегистрированных заявителей на предоставление муниципальной услуги в виде трудовой занятости, обратившихся с полными пакетами документов 

	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
	заведующий отделом по трудоустройству молодёжи Учреждения 

	Критерий принятия решения 
	 количество временных рабочих мест, утверждённых к организации в текущем году в рамках долгосрочной целевой программы «Содействие занятости населения города Когалыма на 2012- 2014 годы»;
- количество зарегистрированных в очереди заявителей на предоставление муниципальной услуги в виде трудовой занятости в первоочередном порядке; 

- порядковый номер регистрации заявителей в очереди на предоставление муниципальной услуги в виде трудовой занятости

	Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры
	- повторная проверка наличия полного пакета документов;
- выделение заявителей,  находящихся в трудной жизненной ситуации и (или) в социально опасном положении, расположение их в начале очереди на каждый месяц;

- переформирование очереди на каждый месяц;

- утверждение списка заявителей на предоставление муниципальной услуги директором Учреждения или должностным лицом, его замещающим;

- публикация списка заявителей на предоставление муниципальной услуги

	Результат административной процедуры
	- сформированный и опубликованный список заявителей на предоставление муниципальной услуги

	Способ фиксации результата административной процедуры
	утверждение директором Учреждения либо должностным лицом, его замещающим, списка заявителей на предоставление муниципальной услуги


* При формировании списка заявителей на предоставление муниципальной услуги в виде трудовой занятости устанавливается первоочерёдность заявителей, находящихся в трудной жизненной ситуации и (или) в социально опасном положении указанных в пункте 1.4 настоящего регламента категорий. Для получения такой возможности заявителю и его родителю (законному представителю) при первом обращении в отдел необходимо предоставить  документы, подтверждающие данную категорию (согласно приложению 3 настоящего регламента). В то же время заявители, находящиеся в трудной жизненной ситуации и (или)  в социально опасном положении указанных в пункте 1.4 настоящего регламента категорий, имеют право воспользоваться муниципальной услугой на общих основаниях, не предоставляя документы, указанные в приложении 3 к настоящему регламенту. 
В случае, если в журнале зарегистрировано обращение заявителя указанных в пункте 1.4 настоящего регламента категорий, при формировании списка заявителей на предоставление муниципальной услуги он автоматически становится в начало очереди на летний месяц, в котором он изъявил желание трудоустроиться, но после граждан указанных в пункте 1.4 настоящего регламента категорий, которые зарегистрировались раньше его для трудоустройства в данном месяце; все остальные заявители сдвигаются в очереди на данный летний месяц на 1 порядок ниже. 
По истечению 14 рабочих дней после завершения формирования очереди на предоставление муниципальной услуги в виде трудовой занятости список заявителей на предоставление муниципальной услуги вывешивается на информационном стенде в Учреждении. Заявители, зарегистрированные в журнале в очереди на предоставление муниципальной услуги в виде трудовой занятости, но не вошедшие в список заявителей на предоставление муниципальной услуги, имеют возможность трудоустроиться согласно своей очереди в случае появления вакантного места.
3.11. Административная процедура «Выдача направления заявителю на медицинский осмотр, ходатайства Учреждения на получение согласия от органов опеки и попечительства на трудоустройство заявителя»*:

	Юридический факт, являющиеся основанием для начала административной процедуры
	включение заявителя в список на предоставление муниципальной услуги 

	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
	должностные лица отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения 

	Критерий принятия решения 
	 - для выдачи ходатайства Учреждения на получение согласия от органов опеки и попечительства: возраст заявителя  (до исполнения 16 лет);

 - направления на медицинский осмотр выдаются всем без исключения заявителям на предоставление муниципальной услуги, включённым в список на предоставление муниципальной услуги;
- явка/неявка заявителя за получением направления на медицинский осмотр,  ходатайства Учреждения на получение согласия от органов опеки и попечительства на трудоустройство заявителя

	Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры
	- сверка со списком заявителей на предоставление муниципальной услуги;
- повторное информирование заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, объёме и видах работ;

- оформление и выдача заявителю направления на медицинский осмотр,  ходатайства Учреждения на получение согласия от органов опеки и попечительства;
- направление заявителю письменного отказа по почтовому или электронному адресу в случае, если заявитель не явился для выполнения административной процедуры

	Результат административной процедуры
	- выданные заявителю направление на медицинский осмотр и ходатайство Учреждения на получение согласия от органов опеки и попечительства на трудоустройство заявителя;
- письменный добровольный отказ заявителя;

- направленный по почтовому или электронному адресу письменный отказ при неявке заявителя в установленные сроки за получением направления на медицинский осмотр,  ходатайства Учреждения на получение согласия от органов опеки и попечительства на трудоустройство заявителя


* Заявители, вошедшие в список на предоставление муниципальной услуги, в установленные сроки обращаются в отдел для получения направления на медицинский осмотр,  ходатайства на получение согласия от органов опеки и попечительства на трудоустройство заявителя. 
Должностное лицо отдела повторно информирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, объёме и видах работ. 
В случае, если заявитель отказывается от предложенных вакантных временных рабочих мест, он оформляет добровольный отказ в письменной форме (приложение 4 к настоящему регламенту).
В случае, если заявитель согласен, должностное лицо выдает ему направление на прохождение медицинского осмотра; если ему нет 16 лет – ходатайство в органы опеки и попечительства для получения согласия на трудоустройство заявителя. 
Прохождение медицинского осмотра осуществляется организованно согласно выданному направлению в медицинской организации, имеющей лицензию на данный вид деятельности. Выдача согласия на трудоустройство заявителей осуществляется в органах опеки и попечительства (адрес, телефон и график работы см. пункт 1.5 настоящего регламента).
3.12. Административная процедура «Проведение с заявителями инструктажа по охране труда»:
	Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры
	наличие списка заявителей на предоставление муниципальной услуги, предоставивших полный пакет документов согласно пункту 2.6 настоящего регламента, в том числе  медицинское заключение о возможности работы в предложенных конкретных условиях труда и согласие органов опеки и попечительства

	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
	инженер по охране труда Учреждения

	Критерий принятия решения 
	инструктаж по охране труда проходят все заявители, вошедшие в список заявителей на предоставление муниципальной услуги и согласные трудоустроиться на предложенных им условиях и сроках

	Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры
	- подготовка текста инструктажа;

- ознакомление заявителей с требованиями по охране труда, условиями труда, трудовым распорядком;

- внесение записи в журнал проведения инструктажей по охране труда

	Результат административной процедуры
	запись в журнале проведения инструктажей по охране труда и подпись заявителя, подтверждающая прохождение инструктажа


3.13. Административная процедура «Заключение срочного трудового договора с заявителем»*:
	Юридический факт, являющиеся основанием для начала административной процедуры
	- наличие данных заявителя в списке получателей муниципальной услуги,

- наличие записи в журнале проведения инструктажей по охране труда и подпись заявителя, подтверждающая прохождение инструктажа по охране труда

	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
	должностные лица отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения

	Критерий принятия решения 
	 - наличие данных заявителя в списке получателей муниципальной услуги, наличие полного пакета документов согласно пункту 2.6 настоящего регламента;

 - явка / неявка заявителя в установленные сроки;

- наличие / отсутствие согласия органов опеки и попечительства на заключение срочного трудового договора с  заявителем; 
- наличие / отсутствие медицинского заключения о возможности работы в предложенных условиях труда

	Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры
	- ознакомление заявителя с должностной инструкцией, со срочным  трудовым договором, правилами трудового распорядка,  
- заключение срочного  трудового договора с заявителем;

- оформление приказа о приёме на работу;
- направление заявителю по почтовому или электронному адресу или передача лично в руки письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Результат административной процедуры
	- заключение срочного трудового договора с заявителем;
- направленный заявителю по почтовому или электронному адресу или переданный лично в руки письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

- добровольный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги

	Способ фиксации результата административной процедуры
	- подписанный работодателем и заявителем срочный трудовой договор;
- запись об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации обращений и консультаций граждан отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения


* С заявителем заключается срочный трудовой договор на срок не более одного месяца. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается трудоустроенному заявителю, другой хранится у работодателя. 
Приём на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного срочного трудового договора. Приказ (распоряжение) работодателя о приёме на работу объявляется заявителю под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 
3.14. Административная процедура «Выдача трудовой книжки заявителю»:

	Юридический факт, являющиеся основанием для начала административной процедуры
	завершение срока действия срочного трудового договора, заключённого с заявителем

	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
	должностные лица отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения 

	Критерий принятия решения 
	 - 

	Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры
	 - ознакомление заявителя с записью в трудовой книжке;

 - выдача трудовой книжки на руки заявителю;

- внесение записи в журнале выдачи (учёта движения) трудовых книжек 

	Результат административной процедуры
	выданная на руки заявителю трудовая книжка 

	Способ фиксации результата административной процедуры
	запись в журнале выдачи (учёта движения) трудовых книжек


3.15. Административная процедура «Направление по почте письменных отказов заявителям, не получившим возможность трудоустроиться»:

	Юридический факт, являющиеся основанием для начала административной процедуры
	наличие заявителей, вставших в очередь на предоставление муниципальной услуги, но не вошедших в список заявителей на предоставление муниципальной услуги 

	Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры
	должностные лица отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения

	Критерий принятия решения 
	-

	Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры
	оформление отказов, направление их по почтовому адресу или посредством электронной почты

	Результат административной процедуры
	направление отказов заявителям по почтовому адресу или посредством электронной почты 

	Способ фиксации результата административной процедуры
	почтовые уведомления или уведомления о прочтении электронного письма


3.16. В случае несогласия заявителя или его родителя (законного представителя) с принятыми решениями он вправе обжаловать действия /  бездействия должностных лиц отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения в установленном порядке.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги подразделяется на внутренний контроль (осуществляется директором Учреждения или специально созданными и утверждёнными приказом директора Учреждения комиссиями) и внешний контроль (осуществляется должностными лицами Управления культуры и молодёжной политики Администрации города Когалыма (далее – Управление). 
4.2. Проверки могут быть документарными (на основе предоставленных документов) и выездными (на месте предоставления услуги).
4.3. Внутренний контроль проводится в виде текущего контроля и в виде плановых и внеплановых проверок. 
Внутренний текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами, возлагается на директора Учреждения. Персональная ответственность должностных лиц Учреждения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в Учреждении 1 раз в год в соответствии с годовым планом Учреждения. Кроме иных проверок, в период с 01 июня по 31 августа специалистами Учреждения не реже 1 раза в неделю проводятся проверки за соблюдением режима и условий, охраны труда  заявителей.
Внеплановые проверки проводятся в соответствии с приказом директора Учреждения.

Основанием для проведения внеплановой проверки является:

- получение от органов государственной власти, органов прокуратуры и иных правоохранительных органов информации о предполагаемых или выявленных нарушениях законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов города Когалыма;

- обращение заявителей с жалобой на нарушения законодательства Российской Федерации, требований настоящего административного регламента, а также сведения из средств массовой информации.

Внеплановая проверка осуществляется в срок, не превышающий 20 (двадцать) рабочих дней. В исключительных случаях, на основании мотивированных предложений лиц, проводящих внеплановую проверку, срок проведения проверки может быть продлён, но не более чем на двадцать рабочих дней. 

По результатам внеплановой проверки составляется акт, который подписывается должностными лицами, проводившими проверку. В акте отражаются все действия, осуществлённые в ходе проверки, а также все выявленные нарушения и (или) недостатки.

 В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведённой по обращению, а также о мерах по устранению выявленных нарушений и (или) недостатков, с указанием срока их устранения.

Информация о результатах проведённых внеплановых проверок, о мерах по устранению выявленных нарушений и (или) недостатков с указанием срока их устранения в течение пяти рабочих дней со дня завершения проверки направляется на имя начальника Управления. А также в установленный срок на имя начальника Управления направляется отчёт об устранении нарушений и (или) недостатков с приложением документов, подтверждающих их устранение. 
Внешний контроль за деятельностью отдела по трудоустройству молодёжи Учреждения осуществляется Управлением путем осуществления текущего контроля и проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановая комплексная проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должностными лицами Управления 1 раз в год в соответствии с годовым планом Управления. 

Результаты плановой комплексной проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения и сроки по их устранению.

Должностными лицами Управления также проводят внеплановые проверки в соответствии с приказом начальника Управления.

Основанием для проведения внеплановой проверки является:

- получение от органов государственной власти, органов прокуратуры и иных правоохранительных органов информации о предполагаемых или выявленных нарушениях законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов города Когалыма;

- обнаружение должностными лицами Управления в представленных учреждением документах нарушений действующего законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов города Когалыма, требований настоящего административного регламента;  

- обращение заявителей с жалобой на нарушения законодательства Российской Федерации, требований настоящего административного регламента, а также сведения из средств массовой информации.

Внеплановая проверка осуществляется в срок, не превышающий 20 (двадцать) рабочих дней. В исключительных случаях, на основании мотивированных предложений должностных лиц, проводящих внеплановую проверку, срок проведения проверки может быть продлён, но не более чем на двадцать рабочих дней. 

При проведении внеплановой проверки должностными лицами Управления Учреждение обязано создать надлежащие условия для её проведения.

При проведении внеплановой проверки специалисты Управления вправе запрашивать документы, необходимые для проведения проверки.

По результатам внеплановой проверки составляется акт, который подписывается должностными лицами, проводившими проверку. В акте отражаются все действия, осуществлённые в ходе проверки, а также все выявленные нарушения и (или) недостатки, предложения об устранении нарушений и (или) недостатков с указанием сроков их устранения.

 В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведённой по обращению, а также о мерах по устранению выявленных нарушений и(или) недостатков, с указанием срока их устранения.

В установленный срок Учреждением на имя начальника Управления направляется отчёт об устранении нарушений и (или) недостатков с приложением документов, подтверждающих их устранение. 

4.4. За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, ответственные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения, предоставляющего услугу, а также его служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) Учреждения, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также обжалование решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обжаловать нарушение требований настоящего регламента при наличии письменного согласия родителя (законного представителя), или за него  это может сделать родитель (законный представитель). 
5.3. Заявители и (или) их родители (законные представители) могут обратиться с жалобой (претензией) в устной форме при личном приёме, в письменной форме - посредством почтовой связи, в электронной форме - посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», направив жалобу через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru); Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (www.pgu.admhmao.ru), в виртуальную приёмную Главы города Когалыма, находящуюся на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru), на электронную почту  Управления (alexdebor@rambler.ru), на электронную почту Учреждения (MKCentr11@yandex.ru).
5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приёме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы; 

- отказ Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение требований настоящего административного регламента.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия), направленная в Учреждение либо начальнику Управления, заместителю Главы города Когалыма, Главе города Когалыма.
В случае, если изложенные в устной жалобе претензии, факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу (претензию) с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма. В остальных случаях письменный ответ по существу жалобы (претензии) даётся в течение 15 дней со дня личного приёма заявителя.

5.6. Письменные и электронные обращения (жалобы) рассматриваются Учреждением в течение 15 дней со дня их регистрации. 

5.7. В письменной или электронной жалобе должны указываться:

- наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо должность соответствующего лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

 - в случае, если заявителем является заявитель: фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя и фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) его родителя (законного представителя);

- в случае, если заявителем является его родитель (законный представитель): фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя и фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) лица, которое он представляет;

- номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

 - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

 - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

- подпись заявителя (при письменной форме подачи жалобы) и дата подачи жалобы.

5.8. Руководитель Учреждения по результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав заявителя и на устранение фактов нарушения настоящего регламента;

- в случае необходимости принимает меры административного взыскания согласно действующему законодательству Российской Федерации;

- даёт мотивированный отказ в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя – в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Ответ на жалобу (претензию) подписывается руководителем Учреждения или его заместителем и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.10. Заявитель вправе по письменному заявлению, в том числе в электронном виде, запросить и получить в Учреждении информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, подав жалобу начальнику Управления, заместителю Главы города Когалыма, Главе города Когалыма.

Личный приём должностными лицами Администрации города Когалыма проводится в приёмные часы в порядке, установленном постановлением Администрации города Когалыма от 01.02.2012 №256 «Об утверждении Положения о работе с  обращениями граждан в Администрации города Когалыма».
 Рассмотрение письменных обращений должностными лицами Администрации города Когалыма проводится в порядке, установленном постановлением Администрации города Когалыма от 01.02.2012 №256 «Об утверждении Положения о работе с  обращениями граждан в Администрации города Когалыма».
5.12. Начальник Управления по результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав заявителя и на устранение фактов нарушения настоящего регламента;

- в случае необходимости принимает меры административного взыскания согласно действующему законодательству Российской Федерации;

- дает мотивированный отказ в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

 «Организация временного трудоустройства 

несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет 

в свободное от учёбы время»

Блок- схема выполнения административных процедур

предоставления муниципальной услуги

«Организация временного трудоустройства

несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет

в свободное от учебы время»

 в виде трудовой занятости

	Приём заявителя и его родителя (законного  представителя) с пакетом документов, определённых пунктом 2.6 настоящего регламента (за исключением согласия органов опеки и попечительства и медицинского заключения о возможности (невозможности) работы в конкретных условиях труда) в отделе по трудоустройству молодёжи Учреждения (далее – отдел)
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	Регистрация обращения заявителя в очереди на предоставление муниципальной услуги в виде трудовой занятости, проверка наличия полного пакета документов, определение первоочерёдности или записи в очередь (на каждый летний месяц) на общих основаниях
	Оформление отказа заявителю (в случае, если предоставлен неполный пакет документов или при подаче заявления отсутствует родитель (законный представитель) заявителя)



	Информирование заявителя и его родителя (законного  представителя) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги



	Заявитель и его родитель (законный представитель) оформляют в отделе:

- заявление  о приёме на работу (приложение 1 к настоящему регламенту);

- согласие родителя (законного представителя) на заключение срочного трудового договора с заявителем и обработку его персональных данных (приложение 2 к настоящему регламенту)
	Заявитель оформляет в отделе добровольный письменный отказ



	Информирование  заявителя и его родителя (законного представителя) о сроках и месте публикации списка заявителей на предоставление муниципальной услуги; о сроках и месте явки для реализации дальнейших административных процедур в случае, если заявитель вошёл в данный список



	Формирование и публикация списка заявителей на предоставление муниципальной услуги с учётом первоочерёдности заявителей категорий, указанных в пункте 1.4 настоящего регламента



	Публикация списка заявителей на предоставление муниципальной услуги на стендах в помещении Учреждения



	Заявители из списка на предоставление муниципальной услуги приглашаются должностным лицом отдела для проведения дальнейших административных процедур



	 Заявители в установленные сроки обращаются в отдел для получения направления на медицинский осмотр,  ходатайства Учреждения на получение согласия от органов опеки и попечительства на трудоустройство заявителя
	Направленный по почтовому либо электронному адресу письменный отказ при неявке заявителя 



	Должностное лицо отдела повторно информирует  заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, объёме и видах работ



	В случае, если заявитель согласен, должностное лицо отдела выдает заявителю в возрасте от 14 до 16 лет: 

- ходатайство Учреждения на получение согласия от органов опеки и попечительства на трудоустройство заявителя; 

- направление на прохождение медицинского осмотра  для получения заключения о возможности /  невозможности работы в конкретных условиях труда
	В случае, если заявитель отказывается от предложенных вакантных временных рабочих мест, он оформляет отказ в письменной форме (приложение 5 к настоящему регламенту).



	В установленный срок заявитель предоставляет в отдел согласие органов опеки и попечительства и заключение о возможности работы в конкретных условиях труда


	В случае, если заявитель не явился в установленные сроки или не предоставил необходимые документы, ему может быть отказано в получении муниципальной услуги посредством направления по почтовому или электронному адресу либо передачи лично в руки письменного отказа (приложение 5 к настоящему регламенту)



	Проведение с заявителями инструктажа по охране труда



	Заключение срочного трудового договора с заявителем
	В случае, если заявитель не явился в установленные сроки или не предоставил необходимые документы, ему может быть отказано в получении муниципальной услуги посредством направления по почтовому или электронному адресу либо передачи лично в руки письменного отказа (приложение 5 к настоящему регламенту)



	Выдача трудовой книжки заявителю



	Направление по почте письменных отказов заявителям, не получившим возможность трудоустроиться


Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время»

Директору МБУ «МКЦ «Феникс»
(Ф.И.О.)

От






Паспорт: серия 

№


Выдан (кем, когда)



________________________________
ИНН____________________________
Пенсионное страховое свидетельство

________________________________
№ лицевого счета 



№ филиала банка 



Дом.адрес





________________________________

Телефон





ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять меня на временную работу в свободное от учёбы время 
с «___»____________20     г. по «____»_________20     г.

____________/__________________/

«____»___________20__г.

     (Подпись)
        (Расшифровка подписи)
Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время»
Директору МБУ «МКЦ «Феникс»

(Ф.И.О.)

От






________________________________

Дом.адрес





________________________________

Телефон






Отношение к ребенку




________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на заключение срочного трудового договора

Я,___________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии с частью третьей статьи 63 Трудового Кодекса РФ даю согласие на заключение срочного трудового договора с моим(-ей) сыном (дочерью)__________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
_________года рождения, обучающимся (не обучающимся) в______________
(наименование учебного заведения) для выполнения в свободное от учёбы время
__________________________________________________________________,
(трудовая функция с указанием должности или профессии)
а также даю согласие на обработку его (её) персональных данных.
____________/__________________/
   (Подпись)
   (Расшифровка подписи)
«______»___________20__
Приложение 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Организация временного трудоустройства 

несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет 

в свободное от учебы время»

Перечень документов, подтверждающих

право на первоочередное получение муниципальной услуги в виде трудовой занятости несовершеннолетних граждан
	категория несовершеннолетних граждан
	необходимый документ

	дети - сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей
	копия акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя

	дети из семей, признанных малоимущими
	копия справки о признании семьи малоимущей

	дети из семей, потерявших кормильца
	копия пенсионного удостоверения по потере кормильца

	дети из семей вынужденных переселенцев, беженцев
	копия свидетельства законного представителя несовершеннолетнего гражданина о регистрации ходатайства законного представителя

	дети - инвалиды
	копия справки медико-социальной экспертизы (МСЭ) или копия удостоверения инвалида

	дети с ограниченными возможностями здоровья
	 копия справки 
врачебно - консультационной комиссии 

	несовершеннолетние граждане из числа коренных малочисленных народов Крайнего Севера
	копия свидетельства о рождении, где указана национальность родителей

	несовершеннолетние граждане, находящиеся в социально опасном положении
	ходатайство Территориальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Администрации города Когалыма, отдела по делам несовершеннолетних отдела Министерства внутренних дел России по городу Когалыму,  Межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления, занятости детей города Когалыма


Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

 «Организация временного трудоустройства 

несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет 

в свободное от учёбы время»
Директору МБУ «МКЦ «Феникс»

(Ф.И.О.)

От






Паспорт: серия 

№


Выдан (кем, когда)



________________________________

ИНН____________________________
Пенсионное страховое свидетельство

________________________________
№ лицевого счета 



№ филиала банка 




Дом.адрес





________________________________

Телефон





ЗАЯВЛЕНИЕ

Я отказываюсь от предложенной мне муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время» в связи с тем, что 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
____________/__________________/
   (Подпись)
         (Расшифровка подписи)
«______»___________20__г.
Приложение 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

 «Организация временного трудоустройства 

несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет 

в свободное от учёбы время»

	Место для комплекса обязательных реквизитов учреждения
	Кому ______________________

Ф.И.О. заявителя (полностью)


Об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
«Организация временного 

трудоустройства несовершеннолетних граждан 

в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время»

Уважаемый(ая)____________________________________!
Рассмотрев представленные Вами документы на получение муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время», сообщаю следующее: согласно п. 2.8-2.9 части 2 административного регламента предоставления данной муниципальной услуги, данная услуга не может быть предоставлена Вам в связи с ________________________________________________________________.
Директор МБУ «МКЦ «Феникс» _________________/__________________
(подпись) 


(ФИО)
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