ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.04.2014

                                                                                                       № 93
Об утверждении административных регламентов
по предоставлению муниципальных услуг





       Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления»,  руководствуясь ст.37 Устава города Шарыпово
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент  Муниципального бюджетного учреждения Молодежного центра «Информационное молодежное агентство» по предоставлению муниципальной услуги «Организация временных рабочих мест для подростков», согласно приложению №1.
2. Ответственность за исполнением настоящего Постановления возложить на начальника отдела спорта, туризма и молодежной политики Администрации города Шарыпово Когданину Л.А.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на исполняющего обязанности заместителя Главы Администрации города Шарыпово по социальным вопросам Шепель С.П.

4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в периодическом печатном издании «Официальный вестник города Шарыпово», подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования города Шарыпово.
Исполняющий полномочия 

главы Администрации 

города Шарыпово         


       


        И.И. Герилович
Приложение №1

к Постановлению

Администрации города Шарыпово

от 11.04.2014 г. № 93
Административный регламент

по предоставлению Муниципальным бюджетным учреждением Молодежный центр «Информационное молодежное агентство» 

муниципальной услуги 

«ОРГАНИЗАЦИЯ ВРЕМЕННЫХ РАБОЧИХ МЕСТ ДЛЯ ПОДРОСТКОВ»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Муниципальным бюджетным учреждением Молодежным центром «Информационное молодежное агентство» муниципальной услуги «Организация временных рабочих мест для подростков» (далее – Административный регламент), определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги «Организация временных рабочих мест для подростков» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Разработчик регламента, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги: Муниципальное бюджетное учреждение Молодежный центр «Информационное молодежное агентство» (далее –  МБУ МЦ «ИМА»).

1.3. МБУ МЦ «ИМА» является подведомственным учреждением Отдела спорта, туризма и молодежной политики Администрации города Шарыпово (далее – Отдел).

1.4. Получателем муниципальной услуги (далее – потребитель) является гражданин Российской федерации, в возрасте от 14 до 18 лет, нуждающиеся в трудоустройстве в свободное от учебы время. К ним  относятся несовершеннолетние: состоящие на учете в ОДН; относящиеся к категории СОП, ТЖС, малоимущие; активно участвующие в школьной, городской общественной жизни.
1.5.  Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется  Муниципальным бюджетным учреждением Молодежный центр «Информационное молодежное агентство», Краевым государственным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ): 

· по телефону;

· путем направления письменного ответа на обращение потребителя по почте;

· путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на обращение потребителя, в котором указан адрес электронной почты;

· при личном приеме потребителей в МБУ МЦ «ИМА», МФЦ;

· в виде информационных и справочных материалов (брошюр, буклетов);

· в виде информационных терминалов (киосков) либо информационных стендов;

· путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальных сайтах муниципального образования город Шарыпово, МБУ МЦ «ИМА», МФЦ, Едином краевом  портале государственных и муниципальных услуг;

· с использованием средств массовой информации (печатных                                          и электронных).

1.6. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, официальных сайтах муниципального образования город Шарыпово, МБУ МЦ «ИМА», МФЦ, Едином краевом  портале государственных и муниципальных услуг размещаются:
· сведения о графике (режиме) работы, месте нахождения, телефонах   МБУ МЦ «ИМА», МФЦ;

· информация о порядке и условиях предоставления  муниципальной услуги;

· формы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

1.7. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги МБУ МЦ «ИМА» осуществляет Отдел.

1.8. Местонахождение и адрес учреждения МБУ МЦ «ИМА»: 662311, Красноярский край, город Шарыпово, микрорайон Берлин, дом 1.

1.9. График работы МБУ МЦ «ИМА»: понедельник - пятница с 09.00 до 18.00 ч., обед с 13.00 до 14.00 ч. (в период запланированных мероприятий: с 18.00ч. до 21.00 ч. по скользящему графику работы специалистов); суббота - воскресенье - в период запланированных мероприятий: с 12.00ч. до 18.00ч., по скользящему графику работы специалистов.

1.10.  Телефон (факс) МБУ МЦ «ИМА»: 8 (39153) 3-10-10.

1.11. Электронный адрес почты МБУ МЦ «ИМА» » в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: e-mail: ima43@mail.ru
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация временных рабочих мест для подростков».
2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: МБУ МЦ «ИМА».

2.3. Результаты исполнения муниципальной услуги: трудоустройство потребителя и получения 2-го экземпляра трудового договора.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: круглогодично.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

· Конституция Российской Федерации;

· Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1(ред. от 28.07.2012)"О защите прав потребителей"

· Закон РФ от 10.07.1992 N 3266-1(ред. от 12.11.2012)"Об образовании";

· Федеральный закон от 21.12.1994 N 69-ФЗ(ред. от 30.12.2012)"О пожарной безопасности";

· Закон Красноярского края от 08.12.2006 №20-5445 (ред. от 10.02.2011) «О государственной молодежной политике Красноярского края»;
· Устав города Шарыпово утв. решением Шарыповского городского Совета депутатов №11-74 от 02.12.2003 г. (С изменениями Решение №31-215от 29.09.2012 г.),  зарегистрирован в Управлении Министерства юстиции РФ по Сибирскому федеральному округу 18.10.2012 гос.рег. № RU 24314000201201;

· Долгосрочная городская целевая программа «Шарыпово - город молодых» на 2012-2014 годы (утв. Постановлением Администрации города Шарыпово от 11.10.2011 №201, в ред.постановления от 24.09.2012 г. № 169);

· Муниципальная программа «Молодежь города Шарыпово в XXI веке на 2014-2016 годы» (утв. Постановлением Администрации города Шарыпово от 04.10.2013 № 238)
· Положение об Отделе спорта, туризма и молодежной политики Администрации города Шарыпово от 17.12.2008 г. № 1423;

· Устав МБУ МЦ «ИМА» (утв. Распоряжением ОСТиМП от 18.01.2013г. №14).

· Дополнение к Уставу МБУ МЦ «ИМА» (утв. Распоряжением ОСТиМП от 11.04.2013г. №55);

· Дополнение к Уставу МБУ МЦ «ИМА» (утв. Распоряжением ОСТиМП от 27.08.2013г. №146).

2.6.
Для получения муниципальной услуги потребителю необходимо пройти два этапа: конкурсный этап и этап трудоустройства.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению потребителем в МБУ МЦ «ИМА», МФЦ на первый конкурсный этап:

· заявление потребителя на получение муниципальной услуги (Приложение № 1 к Административному регламенту), для несовершеннолетних требуется разрешение законного представителя;


· копии и подлинник паспорта потребителя; 

· анкету (Приложение № 2 к Административному регламенту);
· характеристика с места учебы;

· копии грамот, благодарственных писем потребителя;

· справка подтверждающая статус малообеспеченной, не полной семьи или подтверждающую, что потребитель находится на попечении, состоит на учете;

Каждый документ предоставляется на отдельном листе формата А4.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению потребителем в МБУ МЦ «ИМА», МФЦ на второй этап - трудоустройство:

· медицинская справка потребителя об отсутствии противопоказаний по здоровью на получение услуги;

· копии и подлинник паспорта потребителя; 

· копии и подлинник ИНН потребителя; 

· копии и подлинник СНИЛС потребителя; 

· две копии документа, содержащего лицевой счет потребителя, открытый в Сбербанке РФ;

· справку или копию прививочного сертификата, подтверждающих вакцинацию против клещевого энцефалита или копию страхового полиса от клещевого энцефалита;

· трудовую книжку потребителя.

Каждый документ предоставляется на отдельном листе формата А4.

2.9.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

· отсутствие полного перечня документов для оказания данной услуги.

2.10.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· отсутствие финансирования услуги;

· отказ потенциальных потребителей от оказания им услуги;

· предоставление необходимых документов потенциальным потребителем услуги позднее срока формирования трудовых отрядов;

· медицинские противопоказания в получении данной услуги потребителем;

· возраст менее 14 лет и более 18 лет;

· нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (агрессивном, наркотическом, алкогольном состоянии) в момент отъезда.

2.9. Запрещено требовать от потребителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;

· представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов,   органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.10. Размеры платы, взимаемой с потребителя при предоставлении муниципальной услуги: отсутствует. Муниципальная услуга МБУ МЦ «ИМА» оказывается бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 45 минут.

2.12. Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления: 10 дней.

2.13. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.7 и 2.8 Административного регламента, поступивших в МБУ МЦ «ИМА» осуществляется в срок до 3-х дней.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляют муниципальную услугу: 

2.13.1. Помещения по размерам и состоянию должны отвечать требованиям санитарных норм и правил, безопасности труда, правил противопожарной безопасности.

2.13.2. Места ожидания предоставления  муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями.

2.13.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.13.4. В местах ожидания предоставления  муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

2.13.5. Места предоставления  муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13.6. В информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы МБУ МЦ «ИМА», информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов.
2.15. Предоставление информации осуществляется при личном контакте с потребителем посредством телефонной связи или электронной почты. 

2.16. Качество муниципальной услуги должно обеспечивать комфортные условия, своевременный и необходимый объем, с учетом потребности молодежи в соответствующей услуге.

2.17. Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за предоставлением муниципальной услуги.

2.18. Потребители вправе обратиться в Краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – КГБУ «МФЦ») для получения  муниципальной услуги.

2.19. Место нахождения КГБУ «МФЦ»: 662313, г. Шарыпово, 6 м-он, д.16, пом.1

2.20. Электронный адрес почты КГБУ «МФЦ» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: e-mail: infol@24mfcl.ru
2.21. Электронный адрес сайта КГБУ «МФЦ» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://www.24mfc.ru.

2.22. Телефонный номер КГБУ «МФЦ»  для справок (39153) 40322.

2.23. График работы КГБУ «МФЦ»:

понедельник, среда: 09.00 – 18.00,

вторник, четверг: 09.00 – 20.00,

пятница: 08.00 – 18.00,

суббота: 08.00 – 17.00,

воскресенье – выходной день.

без перерыва на обед.

2.24. Для получения  муниципальной услуги потребителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении  муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа.

С учетом требований части 7 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - № 210-ФЗ), в случае направления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 № 210-ФЗ, в электронной форме, потребителем в дальнейшем предоставляются оригиналы таких документов.

2.25. При направлении заявления и документов в форме электронных документов, обеспечивается возможность направления получателю услуги сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий)

в электронной форме

3.1. Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги в виде блок-схема приводится в приложении № 3 к Административному регламенту.
3.2. Основанием для начала административной процедуры по информированию потребителя является обращение потребителя в МБУ МЦ «ИМА», МФЦ.

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

а) прием заявления и документов, указанных в п. 2.7. Административного регламента, потребителем (законным представителем) лично, по почте, по электронной почте (сканированный документ);
б) специалист МБУ МЦ «ИМА» в течение трех дней регистрирует данное заявление в журнале регистрации муниципальной услуги;

в) рассмотрение заявления и представленных документов для установления права потребителя на получение  муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги;
г) формирование списка потребителей муниципальной услуги, прошедших первый конкурсный отбор;

д) уведомление потребителя (законного представителя) о принятом решении по предоставлению  муниципальной услуги; 

е) потребителем (законным представителем), прошедщих конкурсный отбор, сдаются документы, указанные в п. 2.8. Административного регламента, лично, по почте, по электронной почте (сканированный документ);
 ж) заполнение необходимых заявлений для трудоустройства потребителя;

 з) оформление и подписание срочного трудового договора с потребителем;
и) формирование трудовых отрядов;

к) информирование о месте и дате выхода на работу потребителя по итогу заключения договора. Вручение потребителю 2-го экземпляра трудового договора.

Результат выполнения административного действия заносится в журнал регистрации муниципальной услуги.

3.4. Заявление и документы могут быть представлены потребителем:

· на личном приеме;

· по почте;

· в форме электронного документа.

3.5. В ходе личного приема специалист  МБУ МЦ «ИМА», ответственный в соответствии с должностным регламентом за прием и регистрацию документов, осуществляет прием заявления и документов, удостоверяется в правильности заполнения заявления, сличает подлинники представленных документов с копиями, заверяет копии документов.

3.6. В случае направления заявления и документов по почте, направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются. Направление заявления и документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.

3.7. В случае направления заявления и документов в электронной форме основанием для его рассмотрения является представление в дальнейшем потребителем оригиналов документов, указанных в части 6 статьи 7 № 210-ФЗ, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

3.8. Требуется запрос документов и недостающей информации в рамках межведомственного взаимодействия при предоставлении  муниципальной услуги. 

3.9. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов является прием заявления и документов.

3.10. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему заявления и документов является регистрация заявления в журнале регистрации.

3.11. Основными требованиями при информировании потребителей являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

3.12. Информация о сроке завершения оформления документов и возможностях их получения сообщается потребителю при подаче документов.

3.13. Консультационная помощь по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывается специалистами Отдела,  МБУ МЦ «ИМА» и МФЦ.

3.14. Информация о перечне необходимых документов на получение муниципальной услуги в СМИ и на стендах, в месте предоставления муниципальной услуги.

3.15. При личном обращении потребителя специалист МБУ МЦ «ИМА», МФЦ предоставляет информацию:

· о перечне необходимых документов для получения муниципальной услуги;

· о времени приема документов;

· о месте размещения на Интернет сайтах справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.16. При обращении потребителя специалисты Отдела и специалисты МБУ МЦ «ИМА» подробно, в вежливой (корректной) форме информируют потребителя (законного представителя) по интересующим его вопросам.

3.17. Время получения консультативной информации о предоставлении услуги: в телефонном режиме -10 минут, при личном приеме - 30 минут, по электронной почте до 3 дней с момента регистрации обращения, при письменном обращении до 3 дней с момента регистрации обращения.

3.18. При ответах на телефонные звонки, вопросы по электронной почте, письменные и устные обращения специалисты отдела и специалисты МБУ МЦ «ИМА» подробно, в вежливой (корректной) форме информируют потребителя по интересующим его вопросам.

3.19. Заявление не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь, учеба) или увольнения лиц, ответственных за предоставление  муниципальной услуги.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги включает в себя проведение проверок: текущих, плановых (осуществляющихся на основании годовых или полугодовых планов работы Отдела) и внеплановых. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.2. Текущий контроль за соблюдением положений Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении  муниципальной услуги конкретному потребителю осуществляет специалист, который осуществляет предоставление муниципальной услуги, директор МБУ МЦ «ИМА».

4.3.  Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления  муниципальной услуги.

4.4. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению потребителя и осуществляются на основании приказа.

4.5. По результатам контроля, при наличии оснований, начальник Отдела принимает решение об устранении допущенных нарушениях и наложении соответствующего дисциплинарного взыскания.

4.6. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями о нарушении требований настоящего Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц или 

муниципальных служащих

5.1. Потребители в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с жалобой в соответствии с законодательством Российской Федерации, настоящим Административным регламентом.

5.2. Потребители имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения должностным лицам.

5.3. Личный прием потребителей должностными лицами проводится в приемные часы. При личном приеме потребитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия потребителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, потребителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

5.4. В ходе личного приема потребителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5. При обращении потребителей с жалобой в письменном виде в обязательном порядке указываются:

· наименование органа местного самоуправления или учреждения, в которое направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее -при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

· в случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

· письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

· в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» должностное лицо органа местного самоуправления, директор МБУ МЦ «ИМА», либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

· обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном для рассмотрения письменных заявлений.

5.6. При рассмотрении обращения потребитель имеет право:

· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

· получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», уведомление о переадресации письменного обращения в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию, которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

· обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5.7. Жалоба на действия (бездействия) должностных лиц, специалистов МБУ МЦ «ИМА», поступившая директору МБУ МЦ «ИМА», в Отдел или Администрацию города Шарыпово подлежит обязательному рассмотрению.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.9. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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 гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается. И оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение в 7-дневный срок, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо органа местного самоуправления администрации города Шарыпово либо уполномоченное на то лицо – директор МБУ МЦ «ИМА» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, 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, гражданину, 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, гражданин вправе вновь направить обращение соответствующему должностному лицу.

5.15. Обращение (жалоба) может быть доставлено посредством:

· почтовой связи;

· курьерской доставки;


· факсимильной связи;

· электронной почты.

5.16.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о наказании виновных лиц.

Приложение № 1

	
	Директору  Муниципального бюджетного учреждения молодежного центра «Информационное молодежное агентство»



	
	От ___________________________________

(Ф.И.О.)

проживающий (-ая) по адресу: ___________

_____________________________________

______________________________________

паспорт _________№___________________

Выдан _______________________________

________________________________________


Заявление

Прошу рассмотреть вопрос об оказании муниципальной услуге «Организация временных рабочих мест для подростков для  

(указать Ф.И.О. получателя услуги)
в период с __________________________________________________________

Для получения муниципальной услуги предоставляю следующие документы:

__________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заключение по заявлению прошу  (выберите один вариант получения ответа)
· выдать лично устно

· высказать по телефону_______________________________________________________

· отправить по факсу __________________________________________________________

· отправить по почте по адресу _________________________________________________

· отправить по электронному адресу_____________________________________________

Дата «_____»_____________20___г.               Подпись _______________________

ФИО и подпись законного представителя (родителя, опекуна)

__________________________________________________________________________


Ф.И.О. (специалиста принимавшего документы)____________________________________

__________________________________________________________________________

Регистрационный номер заявления  №__________________________________________

Дата__________________                                        Подпись_________________________  

Приложение № 2 

Анкета на трудоустройство в

«Трудовых отрядов старшеклассников»

ФИО_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о себе:

·  Возраст__________________

· Год рождения и место рождения: _________________________________________
·  Адрес проживания ______________________________________________________
· Контактный телефон: домашний телефон__________________________________

                                            сотовый телефон ___________________________________

· Место учебы (школа, класс) _______________________________________________

· ФИО родителей и место их работы:

Мама_________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Папа________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· Количество человек в семье:___________________________________

· К какой категории Вы относитесь (подчеркнуть):

· Полная семья

· Малообеспеченная семья

· Многодетная семья

· Относитесь к категории СОП

· Состоите на учете в ОДН

· Другое ________________________________________________

· Имеются ли у Вас грамоты/награды (если да, перечислите за что)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· Планируемый месяц работы: _______________________________________________
Ваши Ключевые навыки_________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Интересы и увлечения (хобби):__________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Участие в мероприятиях и акциях: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата __________________________              _____________/_______________________/


                                                                  Подпись                              Фамилия, инициалы
Приложение № 3
Блок – схема предоставления муниципальной услуги

(кем и когда выдан паспорт)





Отказ в получении услуги





Потребитель предоставляет заявление и документы на получение муниципальной услуги








Регистрация заявления специалистом в журнале регистрации








Рассмотрение заявления и представленных документов для установления права потребителя на получение  муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги





Специалист по результатам рассмотрения документов со всеми необходимыми документами формирует список прошедших первый конкурсный этап





Получение потребителем ответа по заявленной услуге





Специалист назначает потребителям, прошедшим конкурсный отбор, дату и время сдачи пакета документов на трудоустройство.





Потребитель предоставляет пакет документов для трудоустройства и заполняет все необходимые заявления. 





Специалист уведомляет потребителя о наличии препятствий для предоставления услуги и предлагает принять меры к их устранению.








Специалист формирует личное дело из представленных документов потребителем, и заносит в общую базу. 








Потребитель


 согласен





Отказ потребителя от услуги.





Специалист обращает внимание потребителя, что именно препятствует предоставлению услуги и предлагает представить недостающие документы.








Специалист информирует потребителя о месте и дате, времени  выхода на работу. Потребителю вручается 2-й экземпляр подписанного срочного трудового договора.





Специалист подготавливает срочный трудовой договор и подписывает его у директора.





Специалист формирует трудовые отряды и определяет место работы потребителя





Потребитель


 согласен





Специалист уведомляет потребителя о наличии препятствий для предоставления услуги и предлагает принять меры к их устранению.








Специалист возвращает  представленные документы вместе с заявлением.








Специалист обращает внимание потребителя, что препятствует предоставлению услуги и предлагает дооформить или представить недостающие документы.








Специалист обращает внимание потребителя, что препятствует предоставлению услуги и предлагает дооформить или представить недостающие документы.








Специалист возвращает  представленные документы вместе с заявлением.











