ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ
СУЛЯЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

КУМЫЛЖЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА  ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 

от 29.10.2013г.                        № 40
	Об утверждении в новой редакции административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация временной занятости подростков  и молодежи, оказание содействия в трудоустройстве»
	


       В соответствии с  постановлением администрации Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района от 09.08.2013 г. № 34 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнение  муниципальных функций), а также Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг  ( исполнения  муниципальных функций)  Суляевского сельского поселения  Кумылженского  муниципального  района  в новой редакции»

постановляю:

1. Утвердить в новой редакции прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация временной занятости подростков  и молодежи, оказание содействия в трудоустройстве»

2.  Постановление администрации Суляевского сельского поселения  Кумылженского муниципального  района  от 24.10.2012г. № 54  «Об утверждении Административного  регламента  по предоставлению  муниципальной  услуги  по организации  временной   занятости подростков  и молодежи, оказание содействия в трудоустройстве» признать утратившим силу.

3.  Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит обнародованию путем размещения в  Суляевской, Покручинской, Ярской  сельских  библиотеках, а также  в сети Интернет на официальном сайте Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

И.о.Главы Суляевского

сельского поселения                        




А.В.Якубов
	
	Утвержден:

постановлением администрации Суляевского  сельского  поселения
Кумылженского муниципального района  Волгоградской  области
от  29.10.2013г.                     № 40


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Организация временной занятости подростков  и молодежи, оказание содействия в трудоустройстве»
1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента

. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Организация временной занятости подростков и молодежи, оказание содействия в трудоустройстве" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги "Организация временной занятости подростков и молодежи, оказание содействия в трудоустройстве" (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

             1.2. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги.

Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет, являющиеся учащимися средних общеобразовательных учреждений, а так же учащимися начального, среднего  профессионального учебного заведения, нуждающиеся в трудоустройстве в свободное от учебы время  в  целях  приобщения  их к труду, получения  профессиональных  навыков  и  адаптации  на рынке  труда.

Приоритетным правом при трудоустройстве на временные рабочие места пользуются дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, дети из семей безработных родителей, семей, находящихся в социально опасном положении, неполных, многодетных семей, семей беженцев и вынужденных переселенцев, а также несовершеннолетние, состоящие на учете в комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав, освобожденные из воспитательно-трудовых колоний или закончившие специальные учебно-воспитательные учреждения.

1.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения и справочные телефоны  Администрации  Суляевского сельского поселения ,предоставляющей   муниципальную  услугу.

 Администрация  Суляевского сельского поселения находится по адресу: 403414, Волгоградская область, Кумылженский район, хутор Суляевский, улица  70 лет Октября , дом 2,   телефон :  8 (84462) 6-91-40, факс : 8 (84462) 6-99-40 ,

 адрес электронной почты: sulyaevka-sp@rambler.ru 

  Официальный сайт  Администрации  Суляевского  сельского поселения  Кумылженского муниципального района Волгоградской области:  СУЛЯЕВСКИЙ . РФ

График работы Администрации: 


понедельник : с 8:00 до 17:00; 

 вторник-пятница:с8:00до16:00;
перерыв на обед: с 12:00 до 13:00;
выходные дни: суббота, воскресенье. 

        1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Администрации Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района Волгоградской области . 

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, по номерам телефонов для справок, в средствах массовой информации, на информационных стендах   администрации, по электронной  почте, почтовой  связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

         Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом по работе с молодежью .

        1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации.

Информация о порядке, форме и месте размещения информации  предоставления муниципальной услуги, сведения о графике (режиме) работы  администрации Суляевского сельского поселения , а также сведения о местонахождении, контактных телефонах и интернет-адресах органа, в котором заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги  размещены непосредственно в администрации Суляевского  сельского  поселения .

         Информационные стенды размещаются в помещении Администрации Суляевского сельского поселения. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- месторасположение, график (режим) работы;

- перечень получателей Муниципальной услуги;

- перечень документов, предоставляемых получателями муниципальной услуги;

   - образцы оформления документов (заявлений), необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- информация об имеющихся в базе данных вакансиях на  временную и сезонную работу;

- информация о мероприятиях, проводимых в рамках оказания муниципальной услуги;

        - порядок получения консультаций.
1.3.4. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий и решений.

          Получатели муниципальной услуги  вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, ответственных (участвующих) в представлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений при предоставлении услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством РФ. Об этом им сообщается при обращении.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги.
             2.1. Наименование муниципальной услуги.
"Организация временной занятости подростков и молодежи, оказание содействия в трудоустройстве"

                       2.2.   Поставщик  муниципальной  услуги .
Муниципальная услуга  предоставляется  администрацией Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района  Волгоградской  области.
При предоставлении муниципальной  услуги  администрация Суляевского сельского поселения  осуществляет взаимодействие с : 

- Государственным   казенным  учреждением  Волгоградской  оьласти  Центром  занятости  населения  Кумылженского  района;
          - Кумылженским  отделением  № 4006 Сберегательного банка РФ.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление консультации о процедуре трудоустройства на временную работу;

- прием на временные  работы несовершеннолетних  граждан  по  направлению  от Государственного  казенного учреждения Волгоградской области Центра   занятости  населения  Кумылженского  района ;

- выдача мотивированного отказа в предоставлении  работы.

                          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежегодно в период с января по декабрь. 

Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами  администрации  Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района Волгоградской области. 

2.5. Перечень нормативно-правовых документов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Трудовым кодексом РФ от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ (ТК РФ) (опубликован :

«Российская газета» № 256  от 31.12.2001г., «Парламентская  газета» № 2-5  от 05.01.2002г., «Собрание законодательства РФ» №1(ч.1),ст.3 от 07.01.2002г.)
- Федеральным законом от 24 июля 1998 г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"(опубликован : «Собрание законодательства РФ» №31,ст.3802 от 03.08.1998г., «Российская газета» №147 от 05.08.1998г.)
- Федеральным законом от 21 декабря 1996 г. N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей". ( опубликован : «Собрание законодательства РФ» № 52 ,ст.5880 от 23.12.1996г., «Российская газета» № 248 от 27.12.1996г.)  
- Законом РФ от 19 апреля 1991 г. N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации"( опубликован : «Собрание законодательства РФ» № 17,ст.1915 от 22.04.1996г., «Российская газета» № 84 от 06.05.1996г.)  
   - Распоряжением Правительства РФ от 18 декабря 2006 г. N 1760-р "Об утверждении стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации" (опубликован : : «Собрание законодательства РФ» от 25.12.2006 г. № 52 (ч.3);
           2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

   Муниципальная услуга предоставляется на основании:

2.6.1. Личного заявления или заявления доверенного лица получателя муниципальной услуги в  администрацию Суляевского сельского поселения ;

         2.6.2. Наличия документов, необходимых для организации и проведения мероприятия ( смета расходов, другие документы);

2.6.3. Наличия документов, необходимых для организации временного трудоустройства несовершеннолетних (договор, медицинская справка – форма № 086-у, копии: паспорта заявителя, ИНН, страхового пенсионного свидетельства,  лицевого счета в кредитной организации).
Получатель  муниципальной  услуги  вправе  предоставить   вышеуказанные  документы  следующими  способами : по  почте ( с  указанием  фактического  адреса  отправителя) и посредством  личного  обращения.

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

Отказ в приеме документов осуществляется:

- в случае обращения неправомочного лица. Неправомочное лицо - лицо, которое не имеет полномочий (законных оснований) на написание заявления, не имеет документа (доверенности), надлежаще оформленного, в случае обращения от имени другого лица, не является гражданином РФ;

- при обращении гражданина РФ, проживающего (зарегистрированного по месту жительства) в другом муниципальном районе;

- предоставление неполных и (или) заведомо недостоверных сведений и документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) непредставление или представление не в полном объеме документов;

б) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

в)  противопоказания по состоянию здоровья ребенка;

г) нарушение возрастных ограничений.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе повторно обратиться за получением муниципальной услуги.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги,   не требуется.

          2.10. Порядок,  размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой  за предоставление муниципальной услуги.

  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

      2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.

 Так как услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, взимание платы за их предоставление не осуществляется.

         2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

      2.13. Срок и порядок регистрации  запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги.

 Регистрация письменных запросов заявителей осуществляется специалистами  администрации Суляевского сельского поселения  ответственными за организацию делопроизводства, в журнале регистрации входящей корреспонденции.  
Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Зарегистрированные запросы передаются специалистом администрации Суляевского сельского поселения , на которого возложены функции по предоставлению муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем регистрации.

На входящем запросе, в нижнем правом углу первого листа документа проставляется отметка с указанием даты поступления и входящего регистрационного номера.

2.14.  Требования к  помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и их регистрация осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

Каждое рабочее место специалиста, ведущего прием получателя муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером, печатающим, а также сканирующим устройством (по возможности).

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» (СанПин 2.2. 2/2.4.1340-03).

 Кабинеты должностных лиц, ответственных за предоставление  муниципальной услуги, должны быть снабжены соответствующими табличками с указанием фамилий, имен, отчеств. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы  компьютерами (1 компьютер на каждое  должностное лицо) и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление  муниципальной услуги. Организация приема по информированию о предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется  специалистами  администрации  Суляевского  сельского поселения на рабочем месте в соответствии с графиками работы.

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, для ожидания приема получателей муниципальной услуги (их законных представителей) оборудуются места, имеющие стулья, столы для возможности оформления документов, санитарно-техническое помещение (санузел).

Количество мест для ожидания приема получателей муниципальной услуги определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 3.

Помещение оборудуется системой кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения.

В помещении оборудуется стенд с информацией о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Информация об услугах должна быть понятна получателям муниципальной услуги, исключать неоднозначные  формулировки, обновляться по мере изменений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

  - степень открытости и полноты информации для заявителей о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

 -  возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота);

 -  возможность получения информации для заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги,  в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

 -  взаимодействие заявителя с должностными лицами продолжительностью 5-10 минут не более двух раз;

 -  число обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

 -  количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги;

 -  количество обращений в суд заявителей о нарушениях при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
    3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является: принятие постановлений администрации Волгоградской области и постановлений администрации Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района,  регулирующих данную муниципальную услугу.    

    3.2. Ответственным за выполнение муниципальной услуги  является специалист  администрации Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района, определяемый  Главой Суляевского сельского поселения Кумылженского  муниципального района.  

3.3. Предоставление муниципальной услуги  по  организации временной занятости  подростков и молодежи , оказание содействия  в трудоустройстве  включает в себя следующие административные процедуры:
-  предоставление  консультации о процедуре трудоустройства на временную занятость;
- прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги;  
-   экспертиза документов;

- принятие решения получателем муниципальной услуги о выборе вариантов трудоустройства из перечня, предложенного специалистом, оказывающим муниципальную услугу;

- прием на временные  работы  несовершеннолетних  граждан  по  направлению  от Государственного  учреждения  Центра  занятости  населения  Кумылженского  района  или  выдача  мотивированного  отказа  в  предоставлении  работы
 3.3.1. Предоставление  консультации о процедуре трудоустройства  на временную занятость .
Ответственный за исполнение данной процедуры информирует получателя муниципальной услуги о наличии свободных мест по временному трудоустройству несовершеннолетних,  времени и виде работ.

3.3.2. Прием  и  регистрация  заявления  и  документов  для предоставления   муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения административного действия по предоставлению муниципальной услуги является подача заявления по установленной форме и документов.

При отсутствии одного и более необходимых документов исполнитель объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных  документах и предлагает принять меры по их устранению. В случае если заявитель отказывается дорабатывать выявленные недостатки, исполнитель принимает представленные документы, сообщив о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с отсутствием необходимых документов.

Максимальный срок выполнения действия по приему документов составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.3.3. Экспертиза документов.

Основанием для начала экспертизы представленных документов является прием исполнителем заявления, а также прилагаемого к нему комплекта документов. Специалист администрации Суляевского сельского поселения в течение 30 минут рассматривают представленные к заявлению документы на предмет соответствия их состава перечню документов, указанных в постановлениях Правительства Волгоградской области, регулирующих данную муниципальную услугу.

3.3.4.  Принятие  решения  о выборе  вариантов  трудоустройства .
Рассмотрев заявление, представленные к нему документы и проведя экспертизу на соответствие их требованиям законодательства, ответственный исполнитель заключает трудовой договор на временное трудоустройство с несовершеннолетним и договор с работодателем, где именно будет временно трудоустроен подросток.     Максимальный срок выполнения действия по принятию решения о выборе вариантов трудоустройства составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.3.5. Прием на временные  работы  несовершеннолетних  граждан  по  направлению  от Государственного  учреждения  Центра  занятости  населения  Кумылженского  района  или  выдача  мотивированного  отказа  в  предоставлении  работы

         Прием на временные  работы  несовершеннолетних  граждан  осуществляется в соответствии с графиком приема посетителей, установленным пунктами 1.3.1.-1.3.2. настоящего регламента.

Конечным этапом процедуры является заключение договора с несовершеннолетним  гражданином  по  направлению  от Государственного  учреждения  Центра  занятости  населения  Кумылженского  района .

Максимальный срок выполнения действия по заключению договора с несовершеннолетним  гражданином  по  направлению  от Государственного  учреждения  Центра  занятости  населения  Кумылженского  района составляет 10 минут на каждого заявителя.

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги отражена в приложении к регламенту.
4. Формы контроля за  исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется Главой Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального  района. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок, периодичность, основания и сроки осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействия) должностных лиц и (или) специалистов. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливается главой  Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверки также могут проводиться по конкретному обращению заявителя.              

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации  Суляевского сельского поселения  Кумылженского муниципального района.                 

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица администрации Суляевского сельского поселения , предоставляющие муниципальную услугу, обязаны соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.       Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, несет персональную ответственность за надлежащий прием и регистрацию заявлений. Глава Суляевского сельского поселения ,специалист администрации  несут персональную ответственность за правильность и точность исполнения муниципальной услуги и своевременность ее предоставления заявителю.   

4.4. Требования к осуществлению и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за исполнением регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию  Суляевского сельского поселения  Кумылженского муниципального района. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности  муниципальной услуги.

Заявители могут принимать участие в опросах, анкетировании по вопросам полноты и качества соблюдения положений регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных регламентом.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации  Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района, предоставляющая муниципальную услугу, а также ее должностных лиц.

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействия) должностных лиц администрации Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района  в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу посредством почты (электронной почты) по адресу администрации Суляевского сельского поселения  Кумылженского  муниципального района . Жалоба также может быть направлена с использованием сети Интернет, официального сайта Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района и единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.
5.2. Сведения о предмете досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решений, действиях (бездействии) должностных лиц и (или) специалистов администрации Суляевского сельского поселения  нарушении положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и администрации Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и администрации Суляевского  сельского поселения Кумылженского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и администрации Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и администрации Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района;

7) отказ  администрации  Суляевского сельского поселения  Кумылженского муниципального района  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в администрацию Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района  в письменной форме, в форме электронного сообщения  заинтересованного лица к ответственному должностному лицу.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу , должностного лица,   решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Суляевского сельского поселения , должностного лица  администрации Суляевского сельского поселения ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального  , должностного лица  администрации Суляевского сельского  поселения Кумылженского муниципального района . Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Администрация Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района , их должностные лица обязаны обеспечить каждому заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.

5.5. Сведения о должностных лицах, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут обжаловать решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц  администрации Суляевского сельского поселения  :

специалистов администрации Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района –  Главе  Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района ;

 Главу Суляевского сельского поселения  Кумылженского муниципального района  –  главе  Кумылженского муниципального района, заместителю главы по социальным вопросам администрации Кумылженского муниципального района.

 Поступившую в администрацию Кумылженского муниципального района  жалобу запрещается направлять на рассмотрение должностному лицу, решение и (или) действие (бездействие) которого обжалуется.
5.6. Срок рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в администрацию Суляевского сельского поселения Кумылженского муниципального района подлежит рассмотрению Главой Суляевского сельского поселения , наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Суляевского сельского поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Сроки и порядок рассмотрения жалоб регламентируются Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

О нарушении положений административного регламента можно сообщить по телефону: 8 (84462) 6-91-40, факс : 8 (84462) 6-99-40 ,

5.7. Сведения о решениях, принимаемых по результатам рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывается в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения  должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.5. регламента, незамедлительно направляет материалы в органы прокуратуры.

В случае признания решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц администрации Суляевского сельского поселения  не соответствующим законодательству Российской Федерации полностью или частично, принимается решение о рассмотрении вопроса о привлечении должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                                                                                 Приложение 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

                                                                        услуги «Организация временной занятости 
                                                                    подростков  и молодежи, оказание                         содействия в трудоустройстве»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Организация временной занятости подростков  и молодежи, оказание содействия в трудоустройстве»


    

Прием на временные работы несовершенолетних 


граждан














Мотивированный


отказ в предоставлении  работы








Работа по временному трудоустройству несовершеннолетних  граждан





Экспертиза документов





Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги





Предоставление консультации о процедуре трудоустройства на временную занятость 





Принятие решения получателем муниципальной услуги о выборе вариантов трудоустройства 








