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Российская Федерация

Новгородская область
Администрация Шимского муниципального района РАСПОРЯЖЕНИЕ                                                                                                                           

02.04.2012 № 44-рз
р.п. Шимск

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по оказанию содействия в вопросах временного трудоустройства несовершеннолетних
	


В целях обеспечения доступа граждан и юридических лиц к достоверной и актуальной информации о муниципальных услугах (функциях) оказываемых (исполняемых) Администрацией Шимского муниципального района:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию содействия в вопросах временного трудоустройства  несовершеннолетних.

2. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Шимские вести» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Первый заместитель

Главы администрации 

муниципального района 
            С.А. Прудников
	
	Утверждён 

распоряжением Администрации                                                                                муниципального района

от 02.04.2012 № 44-рз    


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по
оказанию содействия в вопросах временного  трудоустройства

несовершеннолетних.
1. Общие положения 
1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по оказанию содействия в вопросах временного трудоустройства несовершеннолетних» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по оказанию содействия в вопросах временного трудоустройства несовершеннолетних (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) комитета образования Администрации Шимского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется Комитетом образования Администрации Шимского муниципального района (далее – Комитет). 

Заявитель вправе обратиться за предоставлением данной муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Содержание муниципальной услуги: оказание содействия в вопросах временного трудоустройства несовершеннолетних.
1.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Комитет осуществляет взаимодействие с: 

- государственным областным казенным учреждением «Центр занятости населения Шимского района» (ЦЗН); 

- учреждениями образования, здравоохранения, культуры, спорта, находящимся на территории муниципального района;

- районной комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав; 

- отделением полиции по Шимскому району межмуниципального отдела МВД России «Солецкий»; 
- организациями – работодателями, независимо от форм собственности. 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие  предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года; 

- Законом Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации» (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР, 1991, № 18, ст.565; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 17, ст. 1915; 1998, № 30, ст. 3613; 1999, № 18, ст. 2211; № 29,            ст. 3696; № 47, ст. 5613; 2000, № 33, ст. 3348; 2001, № 53 (ч. I), ст. 5024; 2002, № 30, ст. 3033; 2003, № 2, ст. 160, 167; 2004, № 35, ст. 3607; 2006, № 1, ст. 10; 2007, № 1              (ч. I), ст. 21); 

- Федеральным законом от 29 декабря 2006 года № 258-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 1 (ч. I), ст. 21);

- Трудовым кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 1, ст. 3; № 30, ст. 3014, 3033; 2003, № 27, ст. 2700; 2004, № 18, ст. 1690; № 35, ст. 3607; 2005, № 1, ст. 27; № 13, ст. 1209; № 19, ст. 1752; 2006, № 27, ст. 2878; № 41, ст. 4285; № 52 (ч. I), ст. 5498; 2007, № 1 (ч. I), ст. 34);
- Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, № 26, ст. 3177; 2001, № 3, ст. 216; 2003,              № 28, ст. 2880; 2004, № 27, ст. 2711; № 35, ст. 3607; № 49, ст. 4849; 2005, № 1 (ч. I),  ст. 25; № 17, ст. 1485; 2006, № 2, ст. 174);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета № 202 от 06.10.2003);

- постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 03.06.1993             № 5090-1 «Об основных направлениях государственной молодежной политики в Российской Федерации» («Ведомости СНД и ВС РФ» № 25 ст.903 от 24.06.1993);

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 18.12.2006 № 1760-р «О Стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации» (Собрание законов РФ от 25.12.2006 №52 «ч. 3» ст. 5622);

- приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 июля 2005 года № 485 «Об утверждении положения о порядке финансирования мероприятию по содействию занятости населения и социальной поддержке безработных граждан» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 20 сентября 2005 года, регистрационный № 7029);
- а также в соответствии с Соглашениями и Договорами с организациями – работодателями, независимо от форм собственности, учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является создание правовых, экономических и организационных условий для интеграции молодежи: 

- удовлетворение потребности молодежи в профессиональном самоопределении и возможности самостоятельного поиска работы;

- социальная поддержка несовершеннолетних, нуждающихся в особой заботе государства посредством организации временной занятости;
- получение навыков профессиональной деятельности и самозанятости;
- приобретение молодежью опыта и навыков трудовой деятельности, адаптация в трудовом коллективе; 

- удовлетворение потребностей работодателей в подборе необходимых кадров на временные и постоянные рабочие места. 

1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет, нуждающиеся во временном трудоустройстве в свободное от учебы время. 

Продолжительность рабочего дня во время летних каникул для несовершеннолетних граждан составляет: 

для 14-15-летних - 5 часов; 

для 16-17-летних – 7 часов. 

в свободное от учебы время: 

для 14-15-летних - 2,5 часа; 

для 16-17-летних – 3,5 часа. 

1.5.2. Преимущественным правом при трудоустройстве пользуются подростки из малообеспеченных, многодетных и неполных семей, дети с ограниченными возможностями, сироты и лишенные попечения родителей, а равно лиц, их заменяющих, подростки, чьи родители признаны безработными и подростки, состоящие на учете в районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. 

1.5.3. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5.4. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Место нахождения Комитета: 174150

п. Шимск, ул. Новгородская, д. 21. 1 этаж, каб. 126 

2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Комитета:

	Понедельник 
	 9.00 – 16.00, перерыв 13.00-14.00

	Вторник 
	 9.00 – 16.00, перерыв 13.00-14.00

	Среда 
	 9.00 – 16.00, перерыв 13.00-14.00

	Четверг 
	 9.00 – 16.00, перерыв 13.00-14.00

	Пятница 
	 9.00 – 15.00, перерыв 13.00-14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.1.3. Справочные телефоны:

Телефон приемной председателя Комитета 8 (816-56) 56-106;

Телефон (факс) специалиста по работе с молодёжью 8 (816-56) 56-106,                                                      факс 54-626.

2.1.4. Адрес электронной почты: shko2008@yandex.ru 

2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалист Комитета при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.7. Порядок проведения специалистом Комитета консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

2.1.8. Заявители, направившие в Комитет документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Комитета по вопросам, указанным в пункте 2.6.4. настоящего Административного регламента.

2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Комитета.

2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Комитет предоставляются следующие документы в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

- паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий; 

- личное заявление получателя муниципальной услуги; 

- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

- свидетельство пенсионного страхования (если таковое имеется);
- медицинская справка формы 086-У о состоянии здоровья; 

- письменное разрешение родителей, либо законных представителей (для 14-15 летних подростков). 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение всего года и носит как массовый, так и индивидуальный характер. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Комитета подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут. 

Пользователи муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за предоставлением муниципальной услуги. 

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- собственная инициатива гражданина; 

- представление неполного комплекта требуемых настоящим Административным регламентом документов; 

- не соответствие возраста заявителя на получение муниципальной услуги; 

- отсутствие муниципального заказа на оказание муниципальной услуги; 

- отсутствие на момент обращения лимитов по оказанию муниципальной услуги. 

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Место предоставления муниципальной услуги располагается по адресу местонахождения Комитета (п. Шимск, ул. Новгородская, д. 21). 

2.5.2. Места для приема посетителей в Комитете  оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями.

Места для приема посетителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.5.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.5.4. Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения (стулья, скамьи). Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической 

нагрузки и возможности для размещения в здании, и составляет не менее 3 мест.

2.5.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

2.5.6. Помещение для предоставления муниципальной услуги организовано в виде кабинета, в котором ведет прием специалист.  

2.5.7. Кабинет приема заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указаниями:

- номера кабинета;

- наименования отдела;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- графика работы.

2.6. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителя специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

должен предоставить полную и достоверную информацию заявителю по всем интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (учреждения), в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалист, принявший телефонный звонок, должен сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.6.2. В любое время с момента подачи документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги в Комитете  посредством личного посещения или телефонной связи.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются:

- по письменным обращениям;

- по устным обращениям;

- по телефону.

2.6.3. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

2.6.4. При осуществлении консультирования по телефону специалист Комитета обязан в соответствии с поступившим запросом предоставлять следующую информацию:

- сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- о перечне и требованиях к оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- информацию о принятии решения по конкретному заявлению;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования процедуры аттестации.

Иные вопросы рассматриваются Комитетом только на основании соответствующего письменного обращения.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

- прием и регистрация обращений; 

- информирование об условиях трудоустройства; 

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация обращений

Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с разделом II настоящего Административного регламента.  

Прием и регистрация обращения заявителя осуществляется в течении одного дня с момента поступления его в Комитет. Принятие решения о подготовке соответствующей информации - не более трех дней. Специалист Комитета регистрирует обращения заявителя в журнале регистрации обращений и передает обращения специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги

Максимальное время, затраченное специалистом Комитета на административную процедуру, составляет не более четырех дней.

3.3. Информирование об условиях трудоустройства

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие факта поступления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, обращения Заявителя устно, письменно, либо по электронной почте.

Специалист Комитета предоставляет информацию о наличии вакансий, возможных работодателях, процедуре трудоустройства в устной, либо письменной форме в соответствии с запросом Заявителя.
Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется специалистом не более 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за информацией в письменном виде. 

Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением или по электронной почте. Письменные обращения заявителей рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в Комитете.  

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными специалистами осуществляется должностными лицами Комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом Комитета положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новгородской области, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок деятельности ответственного специалиста, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственного специалиста.

Периодичность осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги устанавливается председателем Комитета.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Комитета) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных регламентах, должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности Комитета осуществляет Администрация Шимского муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

- служащих Комитета  - председателю Комитета;

- председателя Комитета  – заместителю Главе администрации - председателю комитета по социальной защите населения Администрации муниципального района;

- Заместителя Главы администрации – председателя комитета по социальной защите населения – Главе муниципального района

Заявители могут обжаловать действия или бездействия Комитета  в Администрацию Шимского муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Шимского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг.
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица Комитета  проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы  Комитета, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения. 

В случае обжалования отказа Комитета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.                                                                                                                                                           

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) Комитета, председателя Комитета, служащего Комитета, доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, председателя Комитета, служащего Комитета.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, на-

правившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течении семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в 

 связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  Комитет, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных 

интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.3. к Административному регламенту;

на Интернет – сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого 

нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

_________________________________________________
	
	Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по оказанию содействия в вопросах трудоустройства несовершеннолетних 


 
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ    
несовершеннолетним гражданам 

	1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение в  Комитет несовершеннолетнего гражданина: 
 подавшего заявления или выразившего письменное согласие на предложение работника Комитета, осуществляющего функцию по предоставлению муниципальной услуги, о предоставлении муниципальной услуги 
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	2. Несовершеннолетние граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы, установленные пунктом 2.2 настоящего Административного регламента 
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	3. Работник Комитета, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, проверяет наличие документов, установленных настоящим Административным регламентом 
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	4. Работник Комитета, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, информирует несовершеннолетнего гражданина, в отношении которого принято решение о предоставлении муниципальной услуги, об условиях временного трудоустройства 

	


	
	Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по оказанию содействия в вопросах трудоустройства несовершеннолетних 


 
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
__________________________________________________________________ ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____   Наименование (структурного подразделения ОМСУ)

Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица____________________________________________________________________________
* Местонахождение юридического лица, физического лица _______________________________________________________________________________
(фактический адрес)

Телефон: _______________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ________________________________________________________________________________
Код учета: ИНН __________________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________________________________________________
* на действия (бездействие):

________________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись    руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по оказанию содействия в вопросах трудоустройства молодёжи 

 
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) __________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ) ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: 

________________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: 

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ______________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

________________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

________________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.______________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ______________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
__________________________________  _________________   _____________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

____________________________________
