                                        А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

               ДУБОВООВРАЖНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СВЕТЛОЯРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ  

                                                ОБЛАСТИ

                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 26.07.2013 г.                                                                № 75
Об утверждении  административного 

регламента администрации

Дубовоовражного сельского поселения

по предоставлению
муниципальной услуги
«Прием заявлений и организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1.Утвердить административный регламент администрации Дубовоовражного сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги. 
«Прием заявлений и организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время»
2. Разместить данный регламент на официальном сайте администрации Дубовоовражного сельского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава
     Дубовоовражного сельского поселения                             Т.И. Гуторова

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время»
I. Общие положения
1.1 Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент «Прием заявлений и организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время» (далее - Регламент) разработан в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги
1.2. Данный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Дубовоовражного сельского поселения социальной и досуговой помощи детям, подросткам и молодежи Дубовоовражного сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в свободное от учебы время», а также порядок взаимодействия специалиста по делам молодежи с органами местного самоуправления, при осуществлении предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЭ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом Дубовоовражного сельского поселения
· Получателями муниципальной услуги являются:

· несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет Дубовоовражного сельского поселения Светлоярского муниципального района Волгоградской области, нуждающиеся во временном трудоустройстве в свободное от учебы время.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - Прием заявлений и организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время.

2.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист по делам молодежи при администрации Дубовоовражного сельского поселения молодежи, который находится по адресу: 404175, Волгоградская область, Светлоярский район с. Дубовый Овраг, ул. Октябрьская, д. 626

Часы
приема
получателей
муниципальной
услуги:
понедельник, среда- пятница 8.00-16.00, вторник с 8.00-17.00 Обеденный перерыв 12.00 - 13.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.
2.3. Результатом оказания муниципальной услуги является:

· 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, работе в
коллективе;
    2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется в период с апреля по август текущего года. Муниципальная услуга предоставляется на основании личного обращения получателя муниципальной услуги в администрацию Дубовоовражного сельского поселения. Получатели государственной услуги имеют право на неоднократное обращение за государственной услугой.

Специалист по делам молодежи при администрации Дубовоовражного сельского поселения участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за исполнение процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом.
Документами, необходимыми для получения несовершеннолетними гражданами муниципальной услуги, являются:
· паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий;

· трудовая книжка - кроме граждан, впервые ищущих работу (ранее не работавших);

· медицинская справка о прохождении предварительного медицинского осмотра;

· письменное разрешение одного из родителей и органа опеки и попечительства (для несовершеннолетних, не достигших 16-летнего возраста, являющихся учащимися общеобразовательных учреждений);

Муниципальная услуга предоставляется получателю муниципальной услуги в день обращения без предварительной записи.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги получателями подаются в администрацию Дубовоовражного сельского поселения:
· для несовершеннолетних, не достигших 16-летнего возраста, являющихся учащимися общеобразовательных учреждений — до 24 числа месяца, предшествующему началу временного трудоустройства, в связи с необходимостью получения разрешения органов опеки
и
попечительства
на
их
трудоустройство.

· для несовершеннолетних 16-17 лет - не позже последнего рабочего дня месяца, предшествующему
началу
временного
трудоустройства. Время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. Максимально допустимое время предоставления муниципальной услуги несовершеннолетним гражданам не должно превышать 30 минут.

2.5. Перечень нормативно - правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Федеральным законом от 10 июля 1992 года №3266-1 «Об образовании»;

· Указом Президента Российской Федерации от 16.09.1992 года №1075 «О первоочередных мерах в области государственной молодежной политики»;

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 18.12.2006 года №1760-р «Стратегия государственной молодежной политики в Российской Федерации»;

· Законом Волгоградской области от 22 июня 2001 года №552-ОД «О государственной молодежной политике в Волгоградской области»;

· Законом Волгоградской области от 11 июля 2006 года №1276-ОД (в ред. Законов Волгоградской области от 18.04.2007 №1443-ОД, от 23.08.2007 №1529-ОД, от 17.12.2007 №1598-ОД, от 06.03.2008 №1642-ОД) «Об образовании в Волгоградской области»;

· Федеральным законом от 19 апреля 1991 года №1032-1 (в ред.Федеральных Законов от 20.04.1996 №36-Ф3, от 21.07.1998 №117-ФЗ, от 30.04.1999 №85-ФЗ, от 17.07.1999 №175- ФЗ, от 20.11.1999 №195-ФЗ, от 07.08.2000 №122-ФЗ, от 10.01.2003 №8-ФЗ, от 10.01.2003 №15-ФЗ, от 22.08.2004 №122-ФЗ, от 31.12.2005 №199-ФЗ (ред. 29.12.2006), от 18.10.2007 №230-Ф3, с изм., внесенными Постановлением Конституционного Суда РФ от 16.12.1997 №20-П) «О занятости населения в Российской Федерации»;

· Постановлением главы администрации Волгоградской области от 23.03.2004 года №244 «Об организации работы студенческих отрядов на территории Волгоградской области»;

· Постановлением главы администрации Волгоградской области от 25.05.2006 года №607 (с изменениями от 07.05.2007 г., от 31.03.2008 г. №393, от 22.05.2009 г. № 547) «Об организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан и проведении стационарных лагерей труда и отдыха на территории Волгоградской области»; Положениями, согласованными Председателем Комитета по делам молодежи Администрации Волгоградской области и утвержденными приказом директора ГУ «ОМБТ»:

· Устав Дубовоовражного сельского поселения;

2.6. Виды и способы обращения заявителя для получения информации об услуге.

Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по номеру телефона.
Время ожидания в очереди для получения от специалиста учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении получателя не должно превышать 20 минут.
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
На информационных стендах, размещаемых в помещениях учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, содержится следующая информация:
· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов учреждения, участвующих в предоставлении государственной услуги;

· процедура предоставления муниципальной услуги.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: статус заявителя не соответствует категории получателя услуги; предоставлен неполный пакет документов; документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям для назначения услуги.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ

о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.7 раздела административного регламента.

    2.10. Регистрации подлежат только письменные обращения заявителя.

    2.11. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании, оборудованным отдельным входом. Вход и выход из помещения оборудован соответствующими указателями.
Прием посетителей осуществляется уполномоченными сотрудниками в специально оборудованных для этих целей кабинетах, оформленных соответствующими указателями, информационными стендами. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников .
Помещение располагает необходимыми возможностями для индивидуальной и групповой работы с клиентами: оснащено необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, оргтехникой, информационными и методическими материалами, наглядной информацией), мебелью, средствами пожаротушения в соответствии с требованиями безопасности жизнедеятельности получателей государственной услуги.

2.12. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
· соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:
· соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость изложения информации;

· полнота предоставления информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

III. Административные процедуры
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является непосредственное обращение несовершеннолетнего гражданина к специалисту по делам молодежи при администрации Дубовоовражного сельского поселения. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: Несовершеннолетние граждане, обратившиеся за предоставлением государственной услуги, предоставляют документы, согласно перечня, утвержденного настоящим регламентом.

Специалист по делам молодежи осуществляющий функцию по предоставлению государственной услуги;
проверяет наличие документов, установленных настоящим регламентом;
· на основании представленных документов принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основанием, установленным настоящим регламентом и информирует несовершеннолетнего гражданина о принятом решении;

· в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги разъясняет причины, основание отказа,
порядок
предоставления
муниципальной
услуги;

· информирует несовершеннолетнего гражданина, в отношении которого принято решение о предоставлении государственной услуги, об условиях временного трудоустройства, для каких категорий граждан предоставлено приоритетное право при трудоустройстве на временные рабочие места;

· подготавливает проекты договоров о создании временных рабочих мест для несовершеннолетних граждан и передает их в установленном порядке на согласование и утверждение главе администрации Дубовоовражного сельского поселения.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.1 .Специалист по дела молодежи несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, за соблюдение положений настоящего Регламента и иных нормативных документов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль качества предоставления муниципальной услуги, соблюдением учреждением положений настоящего Регламента и иных нормативно - правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации Дубовоовражного сельского поселения.

4.3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, прав потребителей услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц .

4.4. Проверки могут быть плановыми (ежемесячными) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги .

В части досудебного обжалования:
Действия (бездействие) и решения должностных лиц муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами. Указанные лица могут обратиться в администрацию Дубовоовражного сельского поселения с предложениями, заявлениями или жалобами, которые будут рассмотрены в установленном законодательством порядке. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у главы поселения.
Написать письмо и отправить его по почте можно по адресу: 404175, Волгоградская область, Светлоярский р-н, ул. Октябрьская д.626
В письменной жалобе получателя муниципальной услуги указывается:
1) фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

2) контактный почтовый адрес (и, или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) предмет жалобы;

4) личная подпись получателя муниципальной услуги.

Личный прием граждан в администрации осуществляется в порядке живой очереди. Глава Дубовоовражного сельского поселения
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу, поступившую в администрацию, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, или отдается лично заявителю. Письменная жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
Ответ на жалобу не дается в случаях:
1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом

в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.
О решении руководства об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.
Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по номеру телефона.
Время ожидания в очереди для получения от специалиста учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении получателя не должно превышать 20 минут.
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
На информационных стендах, размещаемых в помещениях учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, содержится следующая информация:
· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов учреждения, участвующих в предоставлении государственной услуги;

· процедура предоставления муниципальной услуг

· Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства
