

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Организация временной трудовой занятости несовершеннолетних в летний период»

Раздел I. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент (далее - регламент) определяет процедуру предоставления муниципальной услуги «Организация временной трудовой занятости несовершеннолетних в летний период», (далее - услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

 Муниципальная услуга является основой объективной оценки муниципальной системы молодежной политики и устанавливает основные положения, определяющие качество услуг в сфере молодежной политики, финансируемых из бюджета Горьковского муниципального района.

Подраздел 2. Круг заявителей

2.  Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации в возрасте от 14 до 18 лет, проживающие и зарегистрированные на территории Горьковского муниципального района Омской области. Заявителями являются граждане Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные на территории Горьковского муниципального района Омской области.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

 3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Управлением по делам молодежи, физической культуры и спорта Администрации Горьковского муниципального района Омской области - (далее - Управление) по адресу: 646600, Омская область, Горьковский район, р.п. Горьковское, ул. Красный путь, д. 2.

 График работы Управления: понедельник – четверг – с 8. 00 до 17. 15 часов, пятница – с 8. 00 до 16. 00 часов, обед с 13. 00 до 14. 00 часов, суббота, воскресенье – выходные дни. 

В день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню, время работы Управления сокращается на 1 час (понедельник – четверг – до 16 часов 15 минут, пятница – до 15 часов 00 минут).

4. Информация о порядке  предоставления Услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), на официальном сайте Горьковского муниципального района,а так же на стендах в многофункциональном центре предоставляющем государственную муниципальную услугу может,так же информация может быть получена непосредственно в Управлении, по телефону, почте, в том числе электронной почте.

5. Справочные телефоны Управления (838175) 21-770. 

6. Адрес электронной почты Управления в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» otdel.mol.gork@mail.ru. 

7. Адрес официального сайта Горьковского муниципального района Омской области в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»: www. gork.omskportal.ru.

 8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением: 

- по телефону;

 - при личном приеме заявителей. 

9. При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты Управления, в вежливой форме информируют обратившихся получателей по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Максимальное время консультаций по телефону ограничивается 10 минутами. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам: 

- график приема заявителей и получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в Управлении;

-о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных (представляемых) документов; 

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту);

- порядок предоставления муниципальной услуги;

-порядок информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

-сведения о специалистах, должностных лицах Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Сведения о муниципальной услуге размещаются в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу www.gork.omskportal.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Омской области по адресу: www.omskportal.ru.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

10. Наименование муниципальной услуги «Организация временной трудовой занятости несовершеннолетних в летний период».

          Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего

 муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Управлением по делам молодежи, физической культуры и спорта Администрации Горьковского муниципального района Омской области. При предоставлении муниципальной услуги Управлением не осуществляется межведомственное взаимодействие с иными органами.

 При предоставлении государственной  (муниципальной) услуги Управление взаимодейтсвует с:

Федеральной налоговой службой  в части получения сведений о рождения ребенка;

Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений о действительности паспорта гражданина Российской Федерации,сведений о регистрационном учёте по месту жительству и месту пребывания;

При наличии заключённого соглашения о взаимодействии между МФЦ и органами власти субъектов Российской Федерации,Управлением по делам молодёжи,физической культуры и спорта Горьковского муниципального района указывается возможность (невозможность) подачи запроса о предоставлении государственной услуги в многофункциональный центр.

Подраздел 3. Результат предоставления Услуги

Результат предоставления государственной (муниципальной) услуги присвоение,продление срока действия спортивных разрядов «Организация временной трудовой занятости несовершеннолетних в летний период» может быть получен в Управление по делам молодёжи, физической культуре спорта,по средствам Единого портала или системы, автоматизирующей исполнение государственных функций или предоставление государственной услуги,посредством которой были поданы документы через операторов почтовой связи либо МФЦ.

Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение весенне-летнего периода, в соответствии с планом организации временного трудоустройства. Общий срок предоставления муниципальной услуги 5 рабочих дней.

Подраздел 5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

1) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

2) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ (ред. от 02.07.2013) «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

4) Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445);

5) Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской федерации». 

6) Перечень нормативных правовых актов,регулирующих предоставление государственной муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и официального опубликования), указанные в Административном регламенте,размещается на официальном сайте Управление по делам молодёжи, физической культуры и спорта Администрации Горьковского муниципального района в сети «Интернет», в Федеральном реестре и на ЕПГУ.

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

15. Для предоставления муниципальной услуги «Организация временной трудовой занятости несовершеннолетних в летний период» заявителем предоставляется в Управление по делам молодежи, физической культуры и спорта Администрации Горьковского муниципального района по средствам ЕПГУ или иной системы, автоматизирующей исполнение государственных функций или предоставление государственных услуг (далее - электронная форма), либо путём личного обращения, либо путём обращения в МФЦ, либо с использование услуг операторов почтовой связи (далее - бумажная форма) заявление о предоставлении государственной услуги,а также документы:

 Муниципальная услуга предоставляется при поступлении в Управление:
- заявление от несовершеннолетнего о принятии на работу (приложение №1);

- заявление от родителей о согласии на привлечение несовершеннолетнего к социально-значимым общественным работам (приложение №2);

- копия паспорт гражданина Российской Федерации, 

-трудовая книжка;

- копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- копия идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);

- медицинская справка; 

- согласие гражданина на обработку персональных данных (приложение №3). 

Получатель       муниципальной         услуги      должен       предоставить вышеуказанные документы посредством личного обращения в учреждение.

Подраздел 7. Перечень документов и информации, которые запрещаются требовать от заявителя

16. Запрещается требовать от заявителя:

 Предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме и представляется в Управление.

Подраздел 8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие: 

- тексты документов написаны неразборчиво; 

- документы оформлены карандашом;

 -документы имеют значительные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

18. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

- при поступлении от получателя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 

- предоставление необходимых документов получателем услуги позднее указанного срока;

 - медицинские противопоказания в получении данной услуги получателем;

 - несоответствие получателя услуги требованиям, предъявляемым к категориям получателей; 

- непредставление или неполное представление требуемых документов; 

- выявление недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах. 

Приостановление предоставления услуги осуществляется до устранения обстоятельств, явившихся основанием для приостановления предоставления услуги.

-  в случае выявления документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Управления ,служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ,при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Управления, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме докуметов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной ) услуги,либо руководителя организации,предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210 - ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносится извинения за доставленные неудобства.

-  Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной муниципальной услуги ,по форме к настоящему Административному регламенту направляется Заявителю в течении 3 рабочих дней со дня поступления документов в Управление по делам молодежи, физической культуры и спорта.

В случае подачи докуметов в Электронном виде решение об отказе направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ или системе,автоматизирующей исполнение государственных услуг,посредствам которой были поданы документы,в течение 3 рабочих дней со дня поступления документов в Управления.

Отказ в приеме документов,необходимых для предоставления государственной муниципальной услуги,не препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением государственной муниципальной услуги.

Подраздел 10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

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

Подраздел 11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

20. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

Подраздел 12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

21. Документы заявителя регистрируется в момент обращения.

Подраздел 13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

22. Прием посетителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется на 2 этаже, в кабинете Управления. Возле кабинета размещается стол и стулья для удобства заполнения документов. Для удобства ожидания в очереди, для приема у должностных лиц в коридоре здания установлены места для сидения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой. 

На официальном интернет-сайте Горьковского муниципального района размещается следующая информация:

 - текст регламента (полная версия на официальном интернет-сайте Горьковского муниципального района); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образец заполнения заявления; 

- месторасположение, режим работы, часы приема и выдачи документов, контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты Управления; 

- адрес официального интернет-сайта Горьковского муниципального района.

Подраздел 14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

– доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги (показатель определяется как отношение числа заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления государственной услуги, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась государственная услуга);

 – возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, при устном обращении, по письменному запросу, в сети «Интернет» (показатель определяется как отношение числа заявителей, получивших информацию о порядке предоставления государственной услуги, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась государственная услуга); 

– доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок (показатель определяется как отношение количества случаев предоставления государственной услуги в установленный срок к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга); 

– доля обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга (показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга). 

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, в том числе: 

- при приеме заявления – одно взаимодействие максимальной продолжительностью 15 минут; 

– при получении результата муниципальной услуги – одно взаимодействие максимальной продолжительностью 15 минут.

Подраздел 15.  Особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной  форме.

24. Предоставление муниципальной услуги «Организация временной трудовой занятости несовершеннолетних в летний период» по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявления посредством ЕПГУ и получения результата муниципально услуги «Организация временной трудовой занятости несовершеннолетних в летний период» услуги в МФЦ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой - либо иной форме.

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ или систем, автоматизирующих исполнение государственных функций или предоставление государственных услуг.

В случае подачи заявлений посредством ЕПГУ Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении государственной (муниципальной) услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении государственной (муниципальной) услуги отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления государственной (муниципальной) услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении государственной (муниципальной) услуги считается подписанным электронной подписью Заявителя или представителя, уполномоченного на подписание заявления.

Результаты предоставления государственной (муниципальной) услуги, настоящего Административного регламента, направляются Заявителю, представителю в личный кабинет в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления государственной (муниципальной) услуги также может быть выдан Заявителю на бумажном носителе в МФЦ в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.

В случае подачи заявлений посредством ЕПГУ вместе с результатом предоставления услуги Заявителю в личный кабинет направляется уведомление о возможности получения результата предоставления услуги на бумажном носителе в органе, ответственном за предоставление услуги, или в МФЦ. В уведомлении орган, ответственный за предоставление услуги, указывает время, доступное для получения результата предоставления услуги в МФЦ, с указанием адреса.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Подраздел 1. Предоставление муниципальной услуги
25. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача заявителю результата муниципальной услуги.

26. Блок – схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к административному регламенту.

Подраздел 2.Профилирование Заявителя.

Вариант определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат государственной услуг» Организация временной трудовой занятости несовершеннолетних в летний период».

Профилирование осуществляется:

а) в Органе власти;

б) посредством ЕПГУ или иной системы, автоматизирующей исполнение государственных функций или предоставление государственных услуг, посредством которой были поданы документы.

По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.

Описания вариантов, приведённые в настоящем разделе, размещаются Органом власти в общедоступном для ознакомления месте.

Подраздел 3. Прием и регистрация заявления

28. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление заявления и документов, указанных в пункте 15 административного регламента. 

29. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги предъявляются заявителем на личном приеме.

 30. Должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов:

 - проверяет реквизиты заявления и наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанного в пункте 15 административного регламента; 

- производит регистрацию проступивших заявлений и документов, указанных в пункте 15 административного регламента. 

29. В ходе личного приема должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию заявления и документов, обязан: 

- представится заявителю, назвав фамилию, имя, отчество и должность; 

- осуществить прием заявления и документов, представленных заявителем;

 -обеспечить регистрацию поступивших документов;

 - в случае необходимости давать разъяснения заявителю по предоставляемой муниципальной услуге. 

В случае непредставления заявителем одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 15 административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию заявления и документов, направляет заявителю письменное уведомление (сообщает в устной форме на личном приеме) о необходимости представления в установленный срок недостающих документов и делает на заявлении отметку об уведомлении заявителя о необходимости представить недостающие документы. 

Для предоставления государственной (муниципальной) услуги необходимо направление следующих межведомственных информационных запросов:

Межведомственный запрос «Проверка действительности паспорта (расширенная)», направляемый в Министерство внутренних дел Российской Федерации.

Основанием для направления запроса является обращение Заявителя за предоставлением услуги.

Запрос направляется в течение 1 часа.

Срок, в течение которого результат запроса должен поступить в орган, предоставляющий государственную услугу – не превышает 2 рабочих дней.

Межведомственный запрос «Рассылка открытых сведений из ЕГРЮЛ органам государственной власти и организациям, зарегистрированным в СМЭВ», направляемый в Федеральную налоговую службу.

Основанием для направления запроса является обращение Заявителя за предоставлением услуги.

Запрос направляется в течение 1 часа.

Срок, в течение которого результат запроса должен поступить в орган, предоставляющий государственную услугу – не превышает 2 рабочих дней.

Межведомственный запрос «Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении» направляемый в Федеральную налоговую службу.

Подраздел 4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

32. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за предоставлением муниципальной услуги, документов, указанных в пункте 15 административного регламента. 

33. В случае соответствия заявления требованиям и наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанного в пункте 15 административного регламента должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги принимает заявление и подготавливает два экземпляра трудового договора для их подписания и дальнейшей регистрации в журнале учета трудовых договоров. 

34. В случае не предоставления заявителем в установленный срок недостающих документов, предоставляемых лично заявителем, должностное лицо направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

35. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- подписанный начальником Управления экземпляр трудового договора, который выдается заявителю на руки;

-либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

При выдаче результата предоставления муниципальной услуги на руки заявителю на экземпляре Управления ставится подпись и расшифровка подписи заявителя, получившего экземпляр трудового договора, дата получения.

В случае не правильно запроса посредством ЕПГУ так же указывается один из следующих способов направления результата предоставления государственной услуги «Организация временной трудовой занятости несовершеннолетних в летней период»

- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;

на бумажном носители в Управление, многофункциональном центре либо с использованием услуг оператора почтовой связи

-заявителю в качестве результата предоставления государственной (муниципальной) услуги обеспечивается возможность получения документа, в зависимости от выбранного способа, указанного в запросе:

а) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ или иной системы, автоматизирующей исполнение государственных функций или предоставление государственных услуг, посредством которой были поданы документы;

б) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в Уполномоченном органе, в МФЦ либо с использованием операторов почтовой связи.

Предоставление результата государственной (муниципальной) услуги  «Организация временной трудовой занятости несовершеннолетних в летней период»

 или отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги присвоение «Организация временной трудовой занятости несовершеннолетних в летней период»

осуществляется в срок не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения.

Раздел IV.  Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

Подраздел 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами и должностными лицами Управления 

положений настоящего Административного регламента и иных

нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений

38. За соблюдением и исполнением специалистами, должностными лицами Управления положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется текущий контроль. 

39. Текущий контроль осуществляется начальником Управления.

40. Текущий контроль осуществляется путем выборочной проверки личных дел заявителей посредством проведения контрольных действий в рамках проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами Управления положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов для выявления и устранения нарушений прав и законных интересов заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения и жалобы граждан на решения, действия (бездействие) специалистов, должностных лиц Управления. При выявлении нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, должностные лица Управления указывают на выявленные нарушения и осуществляют контроль за их устранением.

Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги

41. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Управления, специалистов, должностных лиц Управления.

42. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании плана контрольных действий Управления) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

43. Плановые проверки проводятся не реже чем 1 раз в 2 года на основании распоряжения Администрации Горьковского муниципального района, внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения Администрации Горьковского муниципального района.

44. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются основание, цель, программа проверки, проверяемый период деятельности, дата начала и окончания проверки, должностные лица, осуществляющие проверку, информация о деятельности Управления в части предоставления муниципальной услуги, факты нарушения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и устанавливаются сроки устранения нарушений.

45. Управление в срок, установленный в справке о результатах проверки, устраняет выявленные нарушения и составляет отчет об их устранении с приложением подтверждающих документов.

Подраздел 3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

46. За принятие (осуществление) неправомерных решений и действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги специалисты, должностные лица Управления несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 4. Требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

47. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Управление индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами, должностными лицами Управления положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

48. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Управления нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

49. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями интересов заявителей путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Управления нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Раздел V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

Подраздел 1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

50. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц Управления. 

Подраздел 2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

51. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

47. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Управления, предоставляющих муниципальную услугу, является подача заявителем жалобы.

Подраздел 3. Общие требования к порядку подачи жалобы

52. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе на решение (действие, бездействие) должностного лица Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги (приложение №5). 

53. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, направить жалобу по почте или с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» с использованием Единого портала, Портала Омской области. 

54. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 3 календарных дней с момента поступления в Управление. 

55. Жалоба должна содержать:

 - наименование структурного подразделения органа местного самоуправления Омской области, а также должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 - фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

 - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) структурного подразделения органа местного самоуправления Омской области, а также его должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги; 

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) структурного подразделения органа местного самоуправления Омской области, а также его должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

56. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Подраздел 4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

57. Заявители имеют право обратиться в структурное подразделение органа местного самоуправления Омской области за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Подраздел 5. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

58. Заявитель может направить жалобу в досудебном (внесудебном) порядке в Администрацию на имя Главы Администрации.

Подраздел 6. Сроки рассмотрения жалобы

59. При обращении заявителя с жалобой срок ее рассмотрения не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации в структурном подразделении органа местного самоуправления Омской области, а в случае обжалования отказа должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок жалоба должна быть рассмотрена в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Подраздел 7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой инстанции обжалования

60. По результатам рассмотрения жалобы структурное подразделение органа местного самоуправления Омской области, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, 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, а также в иных формах;

 - отказывает в удовлетворении жалобы. 

61. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 55 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

62. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

63. Жалобы заявителей остаются без рассмотрения в следующих случаях: 

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

-текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению). 

64. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц структурного подразделения органа местного самоуправления Омской области в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Подраздел 8. Особенности подачи и рассмотрения жалобы

65. Особенности подачи и рассмотрения жалобы муниципальными нормативными правовыми актами не установлены.

_______________


Начальнику управления по делам молодежи, 

                                                       физической культуры и спорта

_______________________________________

от _____________________________________

                                                                                          (Ф.И.О., дата рождения) 

_______________________________________

_______________________________________

                                                            паспорт: серия___________№______________

выдан (кем, когда) _______________________ 

                                                                      _______________________________________ 

                                                                       ИНН___________________________________

                                                                      Пенсионное страховое свидетельство

                                                              _______________________________________

                                                                            № лицевого счета ________________________ 

                                                                    № филиала банка ________________________ 

                                                                             домашний адрес_________________________

                                                                           _______________________________________

                                                                             Телефон________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу Вас принять меня на временную работу в свободное от учебы время,

с «_________» ____________20 ...г. по «____» _________20 ___________

 __________________/  /_____________________

                                                                              Подпись расшифровка

«______» ___________20…г. 


                                                                                       Начальнику управления по делам молодежи, физической культуры и спорта

 администрации Горьковского муниципального района

 Омской области

от ____________________________________

                                                                                                        ____________________________________

                                                                                                                             (Ф.И.О.)

                                                                                                       __________________________

Паспорт: серия__________№___________ 

                                                                      Выдан (кем, когда)

 ____________________________________ 

____________________________________ 

Дом.адрес ___________________________

 ____________________________________ 

Телефон_____________________________ 

Отношение к ребёнку__________________ 

____________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на заключение срочного трудового договора 

Я, __________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии с частью третьей статьи 63 Трудового Кодекса РФ даю согласие на заключение срочного трудового договора с моим (-ей) сыном дочерью) _____________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

 _____________учащимся (-ейся) _____класса, для выполнения в свободное от учёбы время

(дата рождения)

____________________________________________________________________________. 

(трудовая функция с указанием должности или профессии)

 ___________ /__________________/ «______»___________20…г.

                                                        Подпись расшифровка


СОГЛАСИЕ РОДИТЕЛЯ/ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО

Я, _____________________________________________________________________,

                                                      (ФИО родителя или законного представителя)

паспорт ___________ выдан _____________________________________________________,

         (серия, номер)                                                                        (когда и кем выдан)

_____________________________________________________________________________

(в случае опекунства указать реквизиты документа, на основании которого осуществляется опека или попечительство)

являясь законным представителем несовершеннолетнего _____________________________________________________________________________, 

(ФИО несовершеннолетнего)

приходящегося мне _____________, зарегистрированного по адресу: ___________________

_____________________________________________________________________________,
даю свое согласие на обработку в ________________________________________________

(наименование образовательной организации)

персональных данных несовершеннолетнего, относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных: фамилия, имя, отчество; пол; дата рождения; тип документа, удостоверяющего личность; данные документа, удостоверяющего личность; гражданство; образовательная организация; класс; 

Я даю согласие на использование персональных данных несовершеннолетнего исключительно в следующих целях: 

Организация занятости несовершеннолетних в летний период, а также хранение данных на бумажных и/или электронных носителях.

Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении персональных данных несовершеннолетнего, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу третьи лицам для осуществления действий по обмену информацией: КУ «Центр занятости».
Я проинформирован, что _______________________________________ гарантирует


(наименование образовательной организации))
 обработку персональных данных несовершеннолетнего в соответствии с действующим законодательством РФ как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.

Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации.
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению. 

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в интересах несовершеннолетнего.
 
"____" ___________ 201__ г.                                                      _____________ /_________________/
                                                                                              Подпись                         Расшифровка подписи                  

Блок-схема общей структуры последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги













Начальнику управления по делам молодежи, 

                                                        физической культуры и спорта администрации Горьковского муниципального района 

Омской области

____________________________________

ЖАЛОБА

 на_____________________________________________________________________ 

(решение, действие (бездействие) которого обжалуется)

Суть жалобы: __________________________________________________________ 

(краткое изложение обжалуемых решений,

действий (бездействий) с указанием

____________________________________________________________________ 

оснований, по которым лицо, подающее жалобу, не согласное с принятым решением, действием бездействием)

Перечень прилагаемых документов: _________________________________________ 

__________________________ (дата) (подпись)

Приложение


к Постановлению Главы 


Горьковского муниципального 


района Омской области                                                                         от  13.06.2023 №      266       





Приложение № 1


к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги «Организация временной трудовой занятости


 несовершеннолетних в летний период»

















Приложение № 2


к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги «Организация временной трудовой занятости


 несовершеннолетних в летний период»

















Приложение № 3


к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги «Организация временной трудовой занятости


 несовершеннолетних в летний период»

















Приложение № 4


к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги «Организация временной трудовой занятости


 несовершеннолетних в летний период»

















Начало предоставления услуги: 


заявитель обращается с документами





Представление заявления и пакета документов (ксерокопий) 





Регистрация заявления об оказании муниципальной услуги





Рассмотрение поступившего заявления и пакета документов








Подготовка уведомления о результатах рассмотрения заявки





Приложение № 5


к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги «Организация временной трудовой занятости


 несовершеннолетних в летний период»




















