

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ИЛОВЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

от  22.03.2012 г.          № 282

    Об утверждении административного регламента администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области по предоставлению муниципальной услуги «Решение вопросов трудоустройства, временной занятости и самообеспечения молодежи»
	

        В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области от 14.09.2011 г. № 1111 «Об утверждении Порядка  разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   администрация Иловлинского муниципального района   п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить  административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Решение вопросов трудоустройства, временной занятости и самообеспечения молодежи».
Сведения о муниципальной  услуге «Решение вопросов трудоустройства, временной занятости и самообеспечения молодежи» размещать в региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области.
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального 
опубликования.
3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на 
первого заместителя  Главы администрации Иловлинского муниципального района О.Ю. Попова.



Глава Иловлинского 
муниципального района                                                 И.С. Гель 


                                                                                   

                                                                                  УТВЕРЖДЕН
					постановлением администрации
					Иловлинского муниципального
					района от 22.03.2012 г. № 282  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области по предоставлению муниципальной услуги «Решение вопросов трудоустройства, временной занятости и самообеспечения молодежи»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Решение вопросов трудоустройства, временной занятости и самообеспечения молодежи» (далее - Регламент) осуществляется в виде организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан и участие в стационарных лагерях труда и отдыха (далее - ЛТО) в свободное от учебы время. Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме,  а так же досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.
1.2 Сведения о заявителях
Получателями муниципальной услуги являются жители Иловлинского района в возрасте от 14 до 18 лет, нуждающиеся во временном трудоустройстве в свободное от учебы время.
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:
-в отделе по делам молодежи и спорту администрации Иловлинского муниципального района (далее – Отдел) по адресу: 403071, Волгоградская область, р.п. Иловля, ул. Буденного, д. 47, 3 этаж, кабинет 304, телефон (84467) 5-27-21;
- в муниципальном бюджетном учреждении "Молодежный межпоселенческий центр «Ника» (далее МБУ «ММЦ «Ника»);
	- по телефонам, указанным в пункте 1.3.2.;
	- на официальном сайте Администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области www.ilovadmin.ru
		- в средствах массовой информации;
1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах исполнителя муниципальной услуги:
- Муниципальное бюджетное учреждение "Молодежный межпоселенческий центр «Ника» располагается по адресу: 403071, Волгоградская область, р.п. Иловля, ул. 9 января, д. 71, тел.: (84467) 5-26-33, Режим работы МБУ «ММЦ «Ника»:  с понедельника по пятницу с 8:00 ч. до 17:00 ч.; обеденный перерыв с 12:00 ч.  до 13:00 ч., телефон/факс: (84467) 5-26-33, адрес электронной почты: perekrestok78@mail.ru.;
	- Прием заявителей осуществляется сотрудниками МБУ «ММЦ «Ника» по адресу: 403071, Волгоградская область, р.п. Иловля, ул. ул. 9 января, д. 71, в соответствии с  графиком приема.
Справочные телефоны отдела, по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги: тел. 8 (84467) 5-26-33;
1.3.3. Приема посетителей: прием заявлений ведется в порядке живой очереди по понедельникам, вторникам, средам и четвергам в часы, установленные графиком работы МБУ «ММЦ «Ника»
Дни и время приёма граждан:
	понедельник:
	9.00-15.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	вторник:
	9.00-15.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	среда:
	9.00-15.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	четверг:
	9.00-15.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	пятница:
	не приемный день

	суббота:
	выходной день

	воскресенье:
	выходной день


1.3.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты, графике (режиме) работы МБУ «ММЦ «Ника», а также информация о процедуре предоставления муниципальных услуг размещаются на интернет-сайте Иловлинского муниципальногорайона–
www. Ilovadmin.ru, а также размещается в федеральной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал).
 Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Центра, о порядке предоставления муниципальных услуг, размещаются  по адресу: Волгоградская область, р.п. Иловля, ул. 9 Января, д.71;
1.3.5. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.
Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистом МБУ «ММЦ «Ника».
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
	- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
	-источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
	- времени приема документов;
	- сроков предоставления муниципальной услуги;
	- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
 Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:
	- на личном приеме 
	- почтой
	- по телефону
	- через законного представителя
	- по e-mail
При ответах на телефонные звонки время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги на личном приеме производится в соответствии с утвержденной должностной инструкцией специалиста Центра, в установленном порядке строго в приемные дни, в течение 20 минут при индивидуальном устном информировании заявителя.
Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут.
При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса. Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом. Ответ на письменный запрос подписывается директором Учреждения.
В ответе указываются фамилия исполнителя документа, а также телефон для справок.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная  услуга «Решение вопросов трудоустройства, временной занятости и самообеспечения молодежи».
2.2. Наименование органа исполнительной власти, органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется специалистами Муниципального бюджетного учреждения «Молодежный межпоселенческий центр «Ника»Иловлинского муниципального района Волгоградской области, на основании заявления гражданина и документов, предусмотренных действующим законодательством.
2.3.Результат  предоставления  муниципальной услуги 
Результатом  предоставления  муниципальной услуги является:
- социальная поддержка несовершеннолетних, нуждающихся в особой заботе государства посредством организации временной занятости и участия в  ЛТО;
- получение навыков профессиональной деятельности и самозанятости;
-приобретение молодежью опыта и навыков трудовой деятельности, работе в коллективе;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с заявками заявителей, представленными в течение года.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги получателями муниципальной услуги подаются в МБУ «ММЦ «Ника»:
- с 01 по 15 число месяца текущего года предыдущему трудоустройству;
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативно-правовыми актами:
- Федеральным законом от 10 июля 1992 года №3266-1 «Об образовании»;
       - Указом Президента Российской Федерации от 16.09.1992 года №1075 «О первоочередных мерах в области государственной молодежной политики»;
- распоряжением Правительства Российской Федерации от 18.12.2006 года №1760-р «Стратегия государственной молодежной политики в Российской Федерации»;
- Законом Волгоградской области от 22 июня 2001 года №552-ОД «О государственной молодежной политике в Волгоградской области»;
- Законом Волгоградской области от 11 июля 2006 года №1276-ОД (в ред. Законов Волгоградской области от 18.04.2007 №1443-ОД, от 23.08.2007 №1529-ОД, от 17.12.2007 №1598-ОД, от 06.03.2008 №1642-ОД) «Об образовании в Волгоградской области»;
- Федеральным законом от 19 апреля 1991 года №1032-1 (в ред.Федеральных Законов от 20.04.1996 №36-ФЗ, от 21.07.1998 №117-ФЗ, от 30.04.1999 №85-ФЗ, от 17.07.1999 №175-ФЗ, от 20.11.1999 №195-ФЗ, от 07.08.2000 №122-ФЗ, от 10.01.2003 №8-ФЗ, от 10.01.2003 №15-ФЗ, от 22.08.2004 №122-ФЗ, от 31.12.2005 №199-ФЗ (ред. 29.12.2006), от 18.10.2007 №230-ФЗ, с изм., внесенными Постановлением Конституционного Суда РФ от 16.12.1997 №20-П) «О занятости населения в Российской Федерации»;
- постановлением Главы Администрации Волгоградской области от 25.05.2006 года №607 (с изменениями от 07.05.2007 г., от 31.03.2008 г. №393, от 22.05.2009 г. № 547) «Об организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан и проведении стационарных лагерей труда и отдыха на территории Волгоградской области»;
- а также в соответствии с договорами с организациями – работодателями, независимо от форм собственности и учреждениями, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их  представления
     2.6.1. Документами, необходимыми для трудоустройства несовершеннолетних граждан, являются:
- заявление о приеме на работу согласно приложению №1;
-паспорт гражданина-заявителя Российской Федерации (несовершеннолетнего);
-свидетельство о рождении гражданина-заявителя (несовершеннолетнего);
- трудовая книжка - кроме граждан, впервые ищущих работу (ранее не 
работавших);
          - медицинская справка о прохождении предварительного медицинского осмотра по форме 086-у;
          - письменное разрешение одного из родителей и органа опеки и попечительства (для несовершеннолетних, не достигших 16-летнего возраста, являющихся учащимися общеобразовательных учреждений) согласно приложению №2;
        - свидетельство об идентификационном номере налогоплательщика;
        - страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе персонифицированного учета Пенсионного фонда Российской Федерации;
        - справка с места учебы гражданина-заявителя;
2.6.2. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, иных органов в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
- заявления, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для трудоустройства несовершеннолетних граждан;
б) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
в) отсутствия свободных вакансий; 
г) если возраст потребителя муниципальной услуги не соответствует возрастным границам.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача  медицинской справки о прохождении предварительного медицинского осмотра по форме 086-у;
-выдача справки с места учебы.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг
Порядок определения платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг определяется в соответствии с решением Иловлинской районной Думы от 29.07.2011 года № 32/256 «Об утверждении «Порядка определения размера платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Иловлинского муниципального района.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 20 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация заявлений граждан, поступивших в МБУ «ММЦ «Ника», производится специалистом в течение одного дня. Заявление регистрируется специалистом МБУ «ММЦ «Ника»  в журнале регистрации.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании, оборудованным отдельным входом. Вход и выход из помещения оборудован соответствующими указателями;
        2.14.2. Прием посетителей осуществляется уполномоченными сотрудниками в специально оборудованных для этих целей кабинетах, оформленных соответствующими указателями,   информационными стендами. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников МБУ «ММЦ «Ника»;
       2.14.3. Каждое рабочее место оснащено необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, информационными и методическими материалами, наглядной информацией), мебелью, средствами пожаротушения в соответствии с требованиями безопасности жизнедеятельности получателей муниципальной услуги. Рабочее место работника МБУ «ММЦ «Ника» оснащено настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности;
        2.14.4. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной  услуги размещается на информационном  в помещении  для ожидания и приема граждан, а также на Портале и сайте администрации Иловлинского муниципального района.  Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	2.15.1. Гражданин имеет право:
	- обращаться в МБУ «ММЦ «Ника» с письменным запросом или запросом в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;
	- получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе в электронной форме;
	-представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении муниципальной услуги либо обращаться с просьбой об их истребовании;
	-обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
	2.15.2. Показатель доступности и качества муниципальной услуги характеризуются достоверностью предоставляемой информации, полной информации, удобством и доступностью получения информации. Муниципальная услуга доступна для всех слоев населения Российской Федерации. Качество оказываемой услуги определяется нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области и Иловлинского муниципального района изданными в данной области правоотношений;
	2.15.3. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
	- предоставление муниципальной услуги должно соответствовать стандарту предоставления услуги;
	- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.16.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
	3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- подготовка  нормативных документов по организации и проведению   мероприятий по оказанию муниципальной услуги;
- приём  и  регистрация заявок в журнале;
- рассмотрение заявки и принятие решения о возможности (невозможности) предоставления муниципальной услуги;
- предоставление заявителем необходимых документов для получения муниципальной услуги;

3.2. Подготовка  нормативных документов по организации и проведению   мероприятий по оказанию муниципальной услуги
3.2.1.Подготовка проектов распорядительных и нормативно-методических документов по организации временной занятости несовершеннолетних граждан на территории Иловлинского муниципального района осуществляется Отделом по делам молодежи и спорту администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области. Начальник Отдела несет ответственность за проект постановления, а также за согласование данного проекта; 
3.2.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по информированию и консультированию по вопросам трудоустройства несовершеннолетних граждан является обращение заявителя. 
3.3. Приём  и  регистрация заявок в журнале
3.3.1. Специалист МБУ «ММЦ «Ника», ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает от заявителя заявление и документы, проверяет их комплектность и подлинность, проводит первичную правовую оценку всего пакета документов, заверяет штампом «Копия верна» и личной подписью документы, представленные в копиях;
3.3.2. В случае предоставления неполного пакета документов специалист МБУ «ММЦ «Ника» разъясняет заявителю порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
3.3.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сообщает заявителю сроки рассмотрения заявления и документов и регистрирует получение пакета документов от заявителя в журнале учёта обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги. Срок данной процедуры – один день.
3.4.Рассмотрение заявки и принятие решения о возможности (невозможности) предоставления муниципальной услуги
3.4.1.   Специалист МБУ «ММЦ «Ника», ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о наличии правовых оснований для предоставления муниципальной услуги;
3.4.2. В случае принятия решения о наличии правовых оснований для предоставления муниципальной услуги специалист информирует заявителя о принятом решении в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения;
3.4.3. При отсутствии правовых оснований для предоставления муниципальной услуги специалист МБУ «ММЦ «Ника»  заполняет уведомление и в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения передает его на подпись директору МБУ «ММЦ «Ника». Директор утверждает решение о непризнании несовершеннолетнего гражданина получателем муниципальной услуги в течение рабочего дня со дня передачи уведомления на подпись.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю решение о непризнании несовершеннолетнего гражданина получателем муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней с даты подписания уведомления, регистрирует его в Журнале учета обращений граждан;
3.4.4. Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги рассматриваются  в срок не более 10 рабочих дней со дня поступления.
3.5.Предоставление заявителем необходимых документов для получения муниципальной услуги
3.5.1. Специалист МБУ «ММЦ «Ника», ответственный за предоставление муниципальной услуги, документы, представленные заявителем, формирует в личное дело несовершеннолетнего гражданина в следующей последовательности: 
- заявление гражданина на получение муниципальной услуги;
-предоставленные заявителем документы;
3.5.2. Специалист МБУ «ММЦ «Ника», ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее дня начала работы получателя муниципальной услуги готовит проект приказа о приеме заявителя и заключает с ним срочный трудовой договор на период временной занятости несовершеннолетнего гражданина.              

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 принятием решений ответственными должностными лицами
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по выполнению муниципальной услуги, определенный настоящим Регламентом, осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями Администрации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
[bookmark: sub_1044]4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Руководство Администрации обязано регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных сроков исполнения обращений, принимать меры по устранению причин нарушений;
4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Требование к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным;
4.4.2. Контроль за ходом рассмотрения обращений могут осуществлять заявители на основании:
-устной информации, полученной в МБУ «ММЦ «Ника» по справочному телефону;
-информации, полученной из Администрации по запросу в письменной или электронной форме;
4.4.3. Граждане, их объединения и организации вправе также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) и решений должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке
5.2. Предметом обжалования могут являться действия (бездействия) должностного лица, а так же принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель (получатель муниципальной услуги) имеет право обратиться с жалобой к начальнику Отдела,  заместителю Главы администрации Иловлинского муниципального района, к Главе Иловлинского муниципального района. 
5.3. Обращения заявителя (получателя муниципальной услуги) не рассматриваются в следующих случаях:
а) обращение, не содержащее сведений о лице, направившем его (не указаны фамилия и почтовый адрес); текст письменного обращения не подлежит прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 
б) если в обращении обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения; 
в) если ответ по существу поставленного обращения вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи недопустимостью разглашения указанных сведений; 
г) в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи. 
В случаях, если в письменном обращении содержится вопрос, на который получателю муниципальной услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства, переписка прекращается. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление  жалобы (претензии) гражданина, изложенной в письменной или электронной форме  о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги.
5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
а) предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
	     б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.6. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги (далее по тексту жалоба) может быть подана во внесудебном порядке начальнику отдела по делам молодежи и спорту, первому заместителю Главы администрации Иловлинского муниципального района, Главе Иловлинского муниципального района:

	Должность
	Почтовый и электронный
адрес
	Режим приема граждан

	Глава Иловлинского муниципального района
	403071 Иловлинский район р.п. Иловля
ул. Буденного, 47, каб. 414
тел. 8(84467) 5-14-00,
l_shevyreva@ilovadmin.ru
	с 8.00 до 15.00 первый и третий понедельник месяца
перерыв на обед 12.00-13.00

	Первый заместитель Главы администрации Иловлинского муниципального района
	403071 Иловлинский район р.п. Иловля
ул. Буденного, 47, каб. 415
тел. 8(84467) 5-15-00,

	с  8.00  до  17.00 каждый четверг
перерыв на обед 12.00-13.00

	Начальник отдела по делам молодежи и спорту администрации Иловлинского муниципального района
	403071 Иловлинский район р.п. Иловля
ул. Буденного, 47, каб. 304
тел. 8(84467) 5-27-21,
sport@ilovadmin.ru
	с 8.00 до 17.00
вторник-четверг
перерыв на обед 12.00-13.00


Жалоба подается:
а) в устной форме на личном приеме
б) в письменной форме в общий отдел администрации Иловлинского 
района по адресу: Волгоградская область, р.п. Иловля, ул. Буденного, д. 47, каб. 407, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:
- наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, 
действия (бездействие) и решения которого обжалуются:
- фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства 
или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;
- существо обжалуемых действий (бездействий), решений.
	5.7. Жалоба (претензия)  должна быть рассмотрена в месячный срок с момента ее поступления.
	5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении жалобы и признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к административному регламенту.




Приложение №1
                                                                                        к административному регламенту предоставления муниципальной услуги,
направленной на решение вопросов трудоустройства, 
временной занятости и самообеспечения молодежи

Директору МБУ «ММЦ «Ника» 
От______________________________
(ФИО)
________________________________ паспорт (св-во о рождении)
Серия__________ №_______________
Выдан___________________________
Дата____________________________
Страховое св-во гос.пенс.страхования
№_______________________________
ИНН____________________________
Дата рождения «___»___________19__ г.
Место рождения____________________
___________________________________
Проживающего по адресу:
4030____, Иловлинский район,
Нас.пункт__________________________
Ул.________________________________
№ дома______________ кв.___________
Тел.(дом)___________________________
Тел. (раб.Родителей)_________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня временно на работу в МБУ «ММЦ «Ника» в качестве разнорабочего с «_____»______________20       г.
Являюсь учащимся(ейся)____________класса _______________________школы №_____, постоянного места работы не имею.

«_______»_______________20      г.                                    ______________________________
                                                                                                               (подпись)


Я, ____________________________________________________________________________, 
                                             ФИО одного из родителей
Даю согласие на заключение трудового договора с моим сыном (дочерью) (нужное подчеркнуть).

«_____»_________________20     г.                                       ______________________________
                                                                                                                  (подпись родителя)

Отметка о согласии органа опеки и попечительства.
Приложение №2
                                                                                        к административному регламенту предоставления муниципальной услуги,
«Решение вопросов трудоустройства, 
временной занятости и самообеспечения молодежи»

Директору МБУ «ММЦ «Ника» 
От__________________________________________
(ФИО родителя)
Проживающего по адресу:
4030____, Иловлинский район,
Нас.пункт__________________________
Ул.________________________________
№ дома______________ кв.___________
Тел.(дом)___________________________
Тел. (раб.Родителей)_________________





Я, ____________________________________________________________________________, 
                                             ФИО одного из родителей
даю согласие на заключение трудового договора с моим сыном (дочерью) (нужное подчеркнуть).



«_____»_________________20     г.                                       ______________________________
                                                                                                                  (подпись родителя)



Отметка о согласии органа опеки и попечительства.

Приложение №3
                                                                                        к административному регламенту предоставления муниципальной услуги,
«Решение вопросов трудоустройства, 
временной занятости и самообеспечения молодежи»

Блок-схема № 1
последовательности при подаче документов на получение путевки
 (
Обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги в Муниципальное бюджетное учреждение «Молодежный межпоселенческий центр «Ника»
)


 (
Прием документов от заявителя
)


 (
Соответствие предоставленных документов условиям 
)



                 нет	да

 (
Уведомление заявителя о приеме на работу
) (
Уведомление заявителя об отказе в приеме на работу
)

 (
Подписание приказа о приеме на работу и срочного трудового договора
)
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