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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации  Пестяковского муниципального  района

Ивановской области

 «_12»_05_ 2012г.  №136                                                                       пос. Пестяки

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ « РАБОТА ПО ОРГАНИЗАЦИИ СОДЕЙСТВИЯ ТРУДОУСТРОЙСТВУ МОЛОДЕЖИ»  
           В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131 – ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг руководствуясь ст.31,32 Устава Пестяковского муниципального района, постановляю:

1. Утвердить административный Регламент предоставления муниципальной услуги «Работа по организации содействия трудоустройству молодежи» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в  сети интернет на официальном сайте Администрации  Пестяковского муниципального района.

3.  Настоящее постановление вступает с момента его подписания.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Администрации Пестяковского муниципального района Смирнову Г.В.

Глава Администрации 

Пестяковского муниципального района                                                 Т.В. Исаева

Приложение  

     к постановлению  Администрации 
     Пестяковского муниципального района
                                                                                         от «_30___ »_06____2016 г. № 330 
Приложение  

     к постановлению  Администрации 
     Пестяковского муниципального района
                                                                                         от «_18___ »_02____2016 г. № 52 
Приложение  

     к постановлению  Администрации 
     Пестяковского муниципального района
                                                                                         от «_17_ »_12___2013 г. № 471 
Приложение  

     к постановлению  Администрации 
     Пестяковского муниципального района
                                                                                         от «_12___ »___05___2012 г. № 1 
Административный Регламент

предоставления  муниципальной услуги
«Работа по организации содействия трудоустройству молодежи»
I. Общие положения
1.1.Наименование муниципальной услуги: «Работа по организации содействия трудоустройству молодежи».

1.2 Орган ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги - Отдел культуры, молодежной политики, спорта и туризма Администрации Пестяковского муниципального района (далее по тексту – Отдел).

1.3
Органом обеспечения предоставления муниципальной услуги является Отдел.  

1.4
При исполнении муниципальной услуги Отдел может осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.
1.5 Исполнение Отделом муниципальной услуги «Работа по организации содействия трудоустройству молодежи» (далее - «муниципальной услуги») осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
-
Конституцией Российской Федерации;

·   Гражданским Кодексом Российской Федерации;

·  Федеральным Законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»

· Уставом Пестяковского муниципального района Ивановской области;

· Положением об отделе культуры, молодежной политики, спорта и туризма Администрации Пестяковского района.

1.6   Заявителями   при   исполнении   муниципальной  услуги   (далее  - Заявители)  являются несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет.

   1.7.Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Отдел следующие документы:

· заявление установленного образца от заявителя;
· заявление установленного образца от родителей заявителя;
· копию паспорта;
· копию страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
· копию свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе
· медицинскую справку установленного образца;
· иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

         1.8  Результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление   временной  работы в трудовом отряде.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;
· публикации в средствах массовой информации;
-
в отделе культуры, молодежной политики, спорта и туризма Администрации Пестяковского муниципального района;

2.1.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать следующие сведения:

· о порядке предоставления муниципальной услуги;
· -о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· -о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
· -об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· о  порядке  обжалования  действий  (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

· о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

-
о результатах оказания муниципальной услуги.
2.1.3 Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги. Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
2.1.4 В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
2.1.5 Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица отдела культуры, молодежной политики, спорта и туризма, участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.
2.1.6
При информировании о процедуре исполнения муниципальной услуги по телефону должностное лицо отдела культуры, молодежной политики, спорта и туризма, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, предоставляется информация о графике приема лиц, исполняющих муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес отдела культуры, молодежной политики, спорта и туризма, требования к письменному запросу. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При невозможности ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в отделе культуры, молодежной политики, спорта и туризма Администрации Пестяковского муниципального района по адресу: п. Пестяки Ивановской области, ул.К.Маркса, д.20. Почтовый адрес: 155650 Ивановская область п.Пестяки, ул. К.Маркса, д.20 Номер телефона для справок и консультаций: тел. (49346) 2-13-01. Факс: 2-13-01.

График работы: понедельник-пятница:   8.00-17.00 
суббота-воскресенье: выходные дни
перерыв:
13.00-14.00
      2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются годовым Планом работы отдела культуры, молодежной политики, спорта и туризма Администрации Пестяковского района.

 2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
  2. 4.1.
Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

2.4.2 Рабочие места должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются рабочими столами и стульями, персональными компьютерами, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.
2.5. Максимальный срок ожидания в очереди по предоставлению муниципальной услуги – 15 минут.

 2.6. Услуга предоставляется с учетом доступности для маломобильных групп населения.

2.6.1. Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил, в том числе помещениях в которых для лиц с ограниченными условиями здоровья созданы:

- условия  беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты  (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (здания, помещения), в которых предоставляются услуги и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки – проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

3. Административные процедуры

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение в отдел несовершеннолетнего гражданина.   

3.2. Несовершеннолетние граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы, установленные пунктом  настоящего Административного регламента.

3.3. Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, проверяет наличие документов, установленных настоящим Административным регламентом.

3.3.1. На основании представленных документов работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основанием, установленным настоящим Административным регламентом.

3.3.2. Работник Отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, информирует несовершеннолетнего гражданина о принятом решении.

3.3.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной  услуги работник Отдела, осуществляющий функцию по предоставлению  муниципальной услуги, разъясняет причины, основание отказа, порядок предоставления муниципальной услуги, оформляет решение в письменной форме и выдает его несовершеннолетнему гражданину.

3.4. В случае несогласия несовершеннолетнего гражданина с принятым решением он вправе обжаловать действия работника Отдела, осуществляющего функцию по предоставлению муниципальной услуги, в установленном порядке.

3.5. Работник Отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, информирует несовершеннолетнего гражданина, в отношении которого принято решение о предоставлении муниципальной. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением функций
 по предоставлению муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2..Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ивановской области, Пестяковского муниципального района.

Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги включает в себя:

-
проведение проверок соблюдения и исполнения положений
настоящего Регламента;

· рассмотрение результатов проверок;
· принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.3 Требования к качеству исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными обязанностями.
4.4 Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего Регламента, является начальник Отдела культуры, молодежной политики, спорта и туризма Администрации Пестяковского района.

4.5 Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего Регламента, обязаны:

· исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ивановской области, Пестяковского муниципального района;
· выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

4.6
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего
Регламента, имеют право:

-
определять ход исполнения административных процедур;
- вносить предложения по оптимизации процесса реализации
муниципальной услуги;

- назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг,
административных действий.

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.
4.7
Контроль деятельности Отдела по исполнению муниципальной услуги осуществляет первый заместитель главы Администрации района.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
на основании Административного регламента
5.1. Действия или бездействие начальника или лица его замещающего, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
5.2. Жалобы по нарушению Регламента направляются первому заместителю главы Администрации района. 
5.3.
Обращения (жалобы) о нарушении положений Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:
· наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· своей фамилии, имени, отчества;
· полного наименования для юридического лица;
· почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;
· изложения сути предложения, заявления или жалобы;
-
а также с проставлением личной подписи и даты;
Дополнительно в письменном обращении может указываться:
· должность, фамилия, имя и отчество работника Отдела действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия);
- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
-
иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. Рассмотрение жалобы (запроса) осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента поступления жалобы (запроса).

5.5
Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

-
отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица); отсутствия     подписи     потребителя     результатов     исполнения муниципальной услуги;

-
если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

5.6
Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие начальника или лица его замещающего в судебном порядке.
6. Заключение
6.1 Настоящий регламент при предоставлении муниципальной услуги, является обязательным для уполномоченного структурного подразделения органа предоставления муниципальной услуги, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги.

6.2 По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
                                                                                                                Приложение №1
к Административному Регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

"Работа по организации содействия трудоустройству молодежи»












                                                                                                                  Приложение № 2
к Административному Регламенту
                                                       В отдел культуры, молодежной    политики,                                                       

                                                                           спорта и туризма Администрации Пестяковского

                                                                                                                     муниципального района
                                                        от__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять  меня на временные работы а качестве рабочего по благоустройству п.Пестяки с ________по ________20____  г. 

                                                                                                 ________

                                                                                                 (дата)

____________________                                     _________________________
     (подпись)                                                                                            (Фамилия,и.о.)

                                                                                                             Приложение №3
к Административному Регламенту
                                                                            В отдел культуры, молодежной политики, 

                                                                            спорта и туризма Администрации 

                                                                           Пестяковского муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я _____________________________________________ не возражаю, чтобы мой(я) сын (дочь)____________________________________  был(а) принят(а) на временные работы а качестве разнорабочего с ________по ________20    г. 

                                                                                                 ________

                                                                                                 (дата)

______________________                                     _______________________

  (подпись)                                                                      (Фамилия,и.о.)







Распространение информации о предоставлении услуги





Предоставление заявлений  в отдел культуры, молодежной политики спорта и туризма  администрации Пестяковского муниципального района





Принятие решения об оказании услуги





Уведомление о невозможности оказать услугу





Предоставление временной работы в трудовом отряде





Вручение уведомления заявителю








