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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«МОЛОДЁЖНЫЙ ЦЕНТР» ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ВРЕМЕННОГО ТРУДОУСТРОЙСТВА НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ГРАЖДАН В

 ВОЗРАСТЕ ОТ 14 ДО 18 ЛЕТ 
В ЛЕТНИЙ ПЕРИОД
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий. 
1.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время осуществляются в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних». 

1.3. Муниципальная услуга по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время направлена на обеспечение права граждан на труд и на вознаграждение за труд, удовлетворение потребностей:
- несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в работе и заработке в свободное от учебы время, в приобретении опыта и навыков работы.
1.4. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение «Молодёжный центр» на территории муниципального образования «Кувшиновский район» в летний период с 1 июня по 31 августа.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Муниципальная услуга предоставляется при наличии одного из следующих оснований:

- личного обращения получателя муниципальной услуги с заявлением-анкетой о предоставлении муниципальной услуги по организации временного трудоустройства;

- предложения специалиста, ответственного по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр»  о предоставлении муниципальной услуги по организации временного трудоустройства, согласованного с получателем муниципальной услуги.

2.2. В период временного  трудоустройства несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет и гражданам, признанным в установленном порядке безработными и испытывающим трудности в поиске работы, может оказываться материальная поддержка.

2.3. Проведение временного трудоустройства организует МБУ «Молодёжный центр» совместно с органами и учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с договорами о совместной деятельности по организации и проведению временного трудоустройства несовершеннолетних граждан, испытывающих трудности в поиске работы, заключаемыми с работодателями.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.5. Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.

2.6. Специалист, ответственный по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр»   при предоставлении муниципальной услуги руководствуется положениями настоящего административного регламента.

2.7.Специалист, ответственный по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр»,  участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.
ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.8. Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в МБУ «Молодёжный центр», а также с использованием средств телефонной связи, в средствах массовой информации.
Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы МБУ «Молодёжный центр», размещаются при входе в помещение МБУ «Молодёжный центр».
2.9. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги,  по номерам телефонов для справок,  в средствах массовой информации, на информационных стендах МБУ «Молодёжный центр».
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.9.1. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги о порядке организации проведения общественных работ осуществляется специалистом, ответственным по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр»,  участвующим в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону).
2.9.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, ответственный по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр»  , участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин или работодатель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.9.3.Специалист, ответственный по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр»  , участвующий в предоставлении муниципальной услуги, информируют получателей муниципальной услуги о порядке заполнения реквизитов заявления-анкеты (Приложение № 1).

Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной услуги.

2.10. На информационных стендах, размещаемых в помещении                    МБУ «Молодёжный центр»  содержится следующая информация:

- график (режим) работы, номера телефонов, специалиста, ответственного по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр» , участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень получателей муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявления-анкеты.
ПОЛУЧАТЕЛИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.11. Получателями муниципальной услуги являются: 
- несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет;

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.12. Документами, необходимыми для получения несовершеннолетними гражданами муниципальной услуги, являются:

- заявление несовершеннолетнего гражданина;. 

- паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий, для граждан Российской Федерации;
- заявление одного из родителей несовершеннолетнего гражданина;

-медицинская справка о состоянии здоровья несовершеннолетнего гражданина;

-сберегательная книжка;

- страховое свидетельство(если оно имеется).
ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.13. Заявление пишется несовершеннолетним гражданином разборчиво от руки, на русском языке. Заявление заверяется личной подписью гражданина.

2.14. Заявление одного из родителей пишется разборчиво от руки, на русском языке. Заявление заверяется личной подписью гражданина.

СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.15. Муниципальная услуга предоставляется получателю муниципальной услуги в день обращения без предварительной записи.

2.16. Максимально допустимое время предоставления муниципальной услуги несовершеннолетним гражданам и безработным гражданам не должно превышать 10 минут.

РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.17. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение несовершеннолетним гражданином временного трудоустройства, оформленного в соответствии с Приложением № 2 к настоящему административному регламенту. 

ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИИ И ВЕДЕНИЮ ПРИЕМА
ПОЛУЧАТЕЛЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.18. Часы приема получателей муниципальной услуги специалистом, ответственным по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр», участвующим в предоставлении муниципальной услуги:
	Понедельник - пятница
	9.00 – 13.00 ч.


2.19. Прием получателей муниципальной услуги специалистом, ответственным по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр» , участвующим в предоставлении муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.
III. ПРОЦЕДУРЫ
ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИМ ГРАЖДАНАМ
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение в МБУ «Молодёжный центр» несовершеннолетнего гражданина, подавшего заявление  в письменной форме.
3.2. Несовершеннолетние граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы, установленные пунктом 2.12. настоящего административного регламента.

3.3. Специалист, ответственный по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр» , осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, проверяет наличие документов, установленных настоящим административным регламентом.
3.4.На основании представленных документов специалист, ответственный по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр» , осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении или отказе муниципальной услуги в соответствии с основанием, установленным настоящим административным регламентом.
3.5.Специалист, ответственный по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр», осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, информирует несовершеннолетнего гражданина о принятом решении.
3.6.В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр», осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, разъясняет причины  отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.7. Специалист, ответственный по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр» , осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, информирует несовершеннолетнего гражданина, в отношении которого принято решение о предоставлении муниципальной услуги, об условиях временного трудоустройства.
3.8.  Специалист, ответственный по трудоустройству МУ «Молодёжный центр», осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, на основании заявления и документов, представленных несовершеннолетним гражданином, осуществляет регистрацию несовершеннолетнего гражданина.
3.9. Специалист, ответственный по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр», осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, подготавливает документы для договоров о совместной деятельности по организации и проведению временного трудоустройства несовершеннолетних граждан и передает их в установленном порядке на согласование и утверждение в Центр занятости населения Кувшиновского района и  комитет по делам молодёжи  г. Тверь. 
3.10. Специалист, ответственный по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр», осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, проводит подбор несовершеннолетнему гражданину вариантов временного трудоустройства. 
Подбор несовершеннолетнему гражданину вариантов временного трудоустройства осуществляется с учетом состояния здоровья, возрастных и других индивидуальных особенностей несовершеннолетнего гражданина, пожеланий к условиям работы временного характера (заработная плата, режим рабочего времени, место расположения, характер труда, должность, профессия (специальность), а также требований работодателя к исполнению трудовой функции и кандидатуре работника.

При подборе вариантов временного трудоустройства не допускается:

- предложение одной и той же работы временного характера дважды;

- предложение несовершеннолетнему гражданину работы временного характера, которая связана с переменой места жительства;

- предложение работы временного характера, условий труда, которые не соответствуют требованиям охраны труда;

- предложение работы, время выполнения которой совпадает с временем учебы.

ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
3.11. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным по трудоустройству МБУ «Молодёжный центр» и исполнением настоящего административного регламента осуществляется директором МБУ «Молодёжный центр».












































































































































































































































































































PAGE  

