ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.07.2013
                                                                                                   № 162
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги





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.
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 заместителя Главы города Шарыпово по социальным вопросам Шепель С.П.
4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования и подлежит размещению в сети Интернет.
Первый заместитель Главы 
города Шарыпово         




                       И.И. Герилович
Приложение №1
к Постановлению

Администрации города Шарыпово
от «15» июля 2013 г. № 162
Административный регламент

Муниципального бюджетного учреждения Молодежный центр   

«Информационное молодежное агентство» по предоставлению 

муниципальной услуги «ОРГАНИЗАЦИЯ ВРЕМЕННЫХ РАБОЧИХ МЕСТ ДЛЯ ПОДРОСТКОВ»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга) «Организация временных рабочих мест для подростков».
1.2. Потребителями муниципальной услуги являются физические лица: несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет, нуждающиеся в трудоустройстве в свободное от учебы время.

1.3. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.4. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу: Муниципальное учреждение Молодежный центр «Информационное молодежное агентство» (далее - МБУ МЦ «ИМА»).

1.5. Разработчик регламента, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги: МБУ МЦ «ИМА».

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

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация временных рабочих мест для подростков».

2.2. Наименование учреждения, предоставляющее муниципальную услугу: МБУ МЦ «ИМА».

2.3. Результаты исполнения муниципальной услуги:

· трудоустройство на летний период.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: июнь, июль, август.

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";

· Федеральный закон от 04.12.2007 N 329-ФЗ (ред. от 25.12.2012) "О физической культуре и спорте в Российской Федерации";

· 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);

· Ведомственная целевая программа «Развитие физической культуры, спорта и молодежной политики муниципального образования города Шарыпово» на 2012-2014 годы (утв. Постановлением Главы города Шарыпово от 06.09.2011 № 183П, в ред. от 28.12.2012);

· 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).

2.6. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной  услуги:       

· письменное заявление потребителя, для несовершеннолетних требуется разрешение законного представителя;


· копии и подлинник паспорта потребителя; 

· медицинская справка получателя по форме 086-У; 

· две копии документа, содержащего лицевой счет Сбербанка РФ;

· справка из Центра Социальной помощи семье и детям, если семья заявителя имеет статус малообеспеченной, не полной или подросток находится на попечении;

· характеристика с места учебы.


· каждый документ предоставляется на отдельном листе формата А4.

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

· отсутствие полного перечня документов для оказания данной услугу

2.8. 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 5 мая;

· медицинские противопоказания в получении данной услуги потенциальным потребителем; 

· возраст менее 14 лет и более 18 лет;

· нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии    (агрессивном наркотическом, алкогольном состоянии) в момент оформления договора на трудоустройство.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: отсутствует, муниципальная услуга МБУ МЦ «ИМА» оказывается бесплатно.

2.10. Максимальный   срок   ожидания   предоставления   муниципальной услуги и получения результата предоставления: 30 дней.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: до трех дней

2.12. Требования к помещениям, в котором предоставляется муниципальная услуга: по размерам состоянию помещения должно отвечать требованиям санитарных норм и правил безопасности труда, правил противопожарной безопасности.

2.13. Показатели доступности состоят в том, что информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Предоставление информации осуществляется при личном контакте с потребителем посредством телефонной связи и электронной почты. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном Интернет сайте МБУ МЦ «ИМА», Отдела.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Основанием для начала процедуры оказания муниципальной услуги является обращение потребителя (законного представителя) в МБУ МЦ «ИМА».

3.2. Содержание административного действия, продолжительность и максимальный срок его выполнения:

· потребитель (законный представитель) предоставляет специалисту МБУ МЦ «ИМА» заявление на предоставление муниципальной услуги;

· специалист МБУ МЦ «ИМА» в течение трех дней регистрирует данное заявление в журнале регистрации муниципальной услуги;

· потребитель (законный представитель) получает ответ по заявленной услуге по истечению десяти рабочих дней с момента подачи заявления лично (для удобства потребителя по телефону или по электронной почте).

3.3. Фиксация результата выполнения административного действия заносится в журнал регистрации муниципальной услуги.

3.4. Информация о месте нахождения и графике работы МБУ МЦ «ИМА».

3.5. Местонахождение и почтовый адрес учреждения МБУ МЦ «ИМА»: 

· 662311, Красноярский край, город Шарыпово, микрорайон Пионерный, дом 43.

· 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 21.00ч. по скользящему графику работы специалистов); суббота - воскресенье - в период запланированных мероприятий: с 12.00ч. до 18.00ч., по скользящему графику работы специалистов.

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

· Официальный сайт МБУ МЦ «ИМА»: http://ima.sibline.net/
· Электронная почта МБУ МЦ «ИМА» e-mail: ima 43@mail.m
3.6. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела и МБУ МЦ «ИМА».

3.7. Информация о сроке завершения оформления документов квозможностях их получения сообщается потребителю при подаче документов.

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

3.9. Информация о перечне необходимых документов на получение муниципальной услуге размещена на сайте МБУ МЦ «ИМА», в СМИ и на стендах в месте предоставления муниципальной услуги.

3.10. При обращении потребителя (законного представителя) специалист МБУ МЦ «ИМА» предоставляет информацию:

· о перечне необходимых документов для зачисления в МБУ МЦ «ИМА».

· о времени приема документов;

· о месте размещения на Интернет сайте МБУ МЦ «ИМА», Отдела справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.15. Время получения консультативной информации о предоставлении услуги: втелефонном 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.

3.16. Процедура получения услуги:

· прием  заявления  на  получение  услуги  и  характеристики  с  места учебы  потребителя принимаются лично или по почте с 25 апреля до 5 мая;

· при личном обращении время стояния в очереди составляет до 2 часов, прием документов специалистом - 15 минут;

· регистрация заявления до 3 дней;

· формирование списка трудовых отрядов специалистами МБУ МЦ «ИМА» с 5 мая до 15 мая, согласно поданных документов;

· информирование потребителя (законного представителя) по телефону, по электронной почте, при личном обращении потребителя с 15 мая до 19 мая;

· трудоустройство получателей услуги лично с 20 мая до 25 мая, время стояния в очереди составляет до 2 часов;

· прием документов специалистом и оформление договоров с получателем услуги - 20 минут;

· информирование о месте и дате выхода на работу потребителя по итогу заключения договора.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

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

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

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

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 праз 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 30 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
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги  по предоставлению муниципальной услуги «Организация временных рабочих мест для подростков»

Блок – схема предоставления муниципальной услуги


Потребитель предоставляет заявление и характеристику с места учебы на получение муниципальной услуги





Регистрация заявления и фиксация результата





Формирование списка трудовых отрядов





Отказ в получении услуги





Получение ответа по заявленной услуге





Трудоустройство получателя услуги 





Трудоустройство получателя услуги 





Приме документов от потребителя на трудоустройство:


письменное заявление потребителя, для несовершеннолетних требуется разрешение законного представителя;


копии и подлинник паспорта потребителя; 


медицинская справка получателя по форме 086 -У;


две копии документа, содержащий лицевой счет Сбербанка РФ;


справка из Центра Социальной помощи семье и детям, если семья потребителя имеет статус малообеспеченной, не полной или подросток находится на попечении;


характеристика с места учебы.





Информирование потребителя о месте и дате выхода на работу 
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