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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»                 
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее – административный регламент) предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального бюджетного учреждения культуры «Молодежный культурно-досуговый центр «ЛИДЕР» (далее – МБУК «МКДЦ «ЛИДЕР», учреждение) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями по настоящему административному регламенту являются несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет и молодежь в возрасте от 18 до      23 лет, испытывающие трудности в поиске работы в свободное от учебы время (далее – заявитель).
1.3. Временным трудоустройством в соответствии со статьей 289 Трудового кодекса Российской Федерации является трудоустройство работников, с которыми заключен срочный трудовой договор на срок до 2 месяцев.
1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Информацию о предоставлении муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

на официальном сайте администрации Крапивинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») https://www.krapivino.ru/; 

на официальном сайте Управления культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Крапивинского муниципального округа в сети «Интернет» https://krapkult.ru/;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал);
на информационном стенде в учреждении;

при личном обращении в учреждение;

при обращении в письменной форме в учреждение;

при обращении в форме электронного документа на официальную электронную почту учреждения;

по телефону учреждения.

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.5.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования, публичного информирования. Индивидуальное информирование проводится в форме устного информирования, письменного информирования. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается уполномоченным лицом учреждения (далее - главный специалист) лично либо по телефону учреждения. 

1.5.2. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги главный специалист сообщает информацию по следующим вопросам: 

категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

время приема документов; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и работников учреждения, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного заявления, в том числе в электронной форме. 

1.5.3. При ответе на телефонные звонки главный специалист обязан:

подробно, в корректной форме, информировать заявителя по интересующим его вопросам, непосредственно касающимся предоставления муниципальной услуги;

воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций; 

соблюдать права и законные интересы обратившихся заявителей. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности главного специалиста, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При невозможности главного специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на директора учреждения или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Главный специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации главный специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя главным специалистом осуществляется не более     15 минут. 

1.5.4. Индивидуальное письменное информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги при поступлении заявления, в том числе в электронной форме, осуществляется путем направления ему главным специалистом ответа почтовым отправлением, а также электронной почтой. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления. 

1.5.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на информационном стенде в учреждении, на официальном сайте Управления культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Крапивинского муниципального округа в сети «Интернет» https://krapkult.ru/; на Едином портале. 

1.5.6. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе рассмотрения его заявления, в том числе в электронной форме. Для получения сведений о ходе выполнения муниципальной услуги заявитель указывает (называет) свою фамилию, имя, отчество и дату обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) выполнения муниципальной услуги находится его заявление.
1.5.7. Муниципальная услуга через многофункциональный центр не предоставляется.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация временного трудоустройства».
2.2. Исполнителем муниципальной услуги является муниципальное бюджетное учреждение культуры «Молодежный культурно-досуговый центр «ЛИДЕР». Адрес учреждения, часы приема граждан, контактные телефоны учреждения приведены в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

При предоставлении муниципальной услуги учреждение взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления Крапивинского муниципального округа, а также с учреждениями и организациями всех форм собственности, в том числе с    государственным казенным учреждением Центр занятости населения Крапивинского округа (далее – ЦЗН), с гражданами, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Взаимодействие с ЦЗН осуществляется в соответствии с договором о совместной деятельности по организации и проведению временного трудоустройства несовершеннолетних граждан с момента вступления в силу такого договора, с целью получения материальной поддержки несовершеннолетними гражданами, трудоустроенными учреждением.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о временном трудоустройстве заявителя либо об отказе в трудоустройстве.
Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:

в учреждении на бумажном носителе при личном обращении;

почтовым отправлением;

на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

2.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 дней. Заявители имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.
В случае подачи заявителем заявления на получение муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления муниципальной услуги не превышает семи рабочих дней.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Управления культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Крапивинского муниципального округа в сети «Интернет», в федеральном реестре, на ЕПГУ, РПГУ.

Учреждение обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 

копии следующих документов:
документ, удостоверяющий личность гражданина;
свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе;

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
оригиналы следующих документов:
заявление (форма приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту), бланк заявления заявитель может получить на бумажном носителе в учреждении;

письменное согласие одного из родителей (попечителя) и органа опеки и попечительства или законных представителей (для лиц, достигших возраста 14 лет), бланк     заявления заявитель может получить на бумажном носителе в учреждении (форма приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту);

трудовая книжка, либо сведения о трудовой деятельности (кроме поступающих на работу впервые);

медицинская справка по форме № 086/у, утвержденной приказом Минздрава СССР от 04.10.1980 № 1030 (для несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет), бланк медицинской справки заявитель может получить на бумажном носителе в медицинском учреждении;

согласие на обработку персональных данных, бланк можно получить на бумажном носителе в учреждении (форма приведена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту);

справка с места учебы.
Сведения о трудовой деятельности могут быть получены в рамках межведомственного взаимодействия органом, предоставляющим муниципальную услугу.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются главному специалисту при личном посещении учреждения и регистрируются в день подачи в порядке очередности. 
От имени заявителя с комплектом документов, указанных в настоящем пункте, может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия.

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Кемеровской области, органов местного самоуправления Кемеровской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, отсутствует.
2.9. Заявителю обеспечивается возможность выбора способа подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги: непосредственно в учреждение путем направления их в адрес учреждения посредством почтового отправления, посредством факсимильной связи с последующим представлением оригиналов заявления и документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, или в электронном виде.

2.10. Запрещается требовать от заявителя:
1) 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;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами Крапивинского муниципального округа, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
д) предоставление на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

медицинские противопоказания;

наличие в представленных документах исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

недостижение или превышение возрастного критерия заявителем;

представление в неполном объеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента. 

В случае выявления указанных оснований документы возвращается заявителю с разъяснениями о невозможности предоставления муниципальной услуги. Документы могут быть поданы повторно после устранения оснований для отказа в приеме документов.

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

отсутствие на момент обращения вакансий временного трудоустройства;
отказ заявителя от получения муниципальной услуги.
2.13. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. 
2.14. В целях предоставления государственных или муниципальных услуг в электронной форме с использованием Единого портала основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием Единого портала муниципальных услуг сведений из документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, если иное не предусмотрено законодательными актами при регламентации предоставления муниципальной услуги.

Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1Федерального закона от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.
Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на основании заявления и прилагаемых к нему документов, заверенных электронной подписью.

2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
2.17. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день подачи заявления.

2.18. Направление на прохождение медицинской комиссии регистрируется на основании паспорта заявителя в журнале регистрации выдачи направлений на медицинский осмотр. 

Выдача направлений осуществляется ежегодно в период с 1 мая  до 1 августа текущего года.
2.19. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.
Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

В помещениях предоставления муниципальной услуги расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

При невозможности создания в учреждении условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов МБУК «МКДЦ «ЛИДЕР» проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место главного специалиста оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

Главный специалист при необходимости оказывает инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий.

В информационных терминалах (киосках) либо на информационном стенде размещаются сведения о графике (режиме) работы МБУК «МКДЦ «ЛИДЕР», информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников МБУК «МКДЦ «ЛИДЕР».

2.20. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

общая информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (показатель характеризуется исходя из наличия в учреждении достаточных объемов информации на информационном стенде, возможности получения информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Управления культуры, молодежной политики, спорта и туризма администрации Крапивинского муниципального округа в сети «Интернет», в средствах массовой информации);

оперативность предоставления информации.

2.21. Показателями качества муниципальной услуги являются:


соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения и действия (бездействие) руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

2.22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.22.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно.

2.22.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности)                с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», в случае, если проектная документация объекта капитального строительства и (или) результаты инженерных изысканий, выполненные для подготовки такой проектной документации, а также иные документы, необходимые для проведения государственной экспертизы проектной документации и (или) результатов инженерных изысканий, представлялись в электронной форме. 

Учреждение обеспечивает информирование заявителей о возможности получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. 
Обращение за муниципальной услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим административным регламентом) (далее – запрос). Обращение заявителя в учреждение указанным способом обеспечивает возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

2.22.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявителю обеспечивается:

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

запись на прием в учреждение для подачи заявления и документов; 

формирование запроса; 

прием и регистрация учреждением запроса и документов;
получение результата предоставления муниципальной услуги;

получение сведений о ходе выполнения запроса;

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) учреждения, руководителя учреждения либо главного специалиста учреждения.

2.22.4. При формировании запроса в электронном виде (при наличии технической возможности) заявителю обеспечивается:

возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на ЕПГУ, РПГУ к ранее поданным им запросам.

При направлении запроса используется простая электронная подпись при условии, что личность заявителя установлена при активации учетной записи.
2.22.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимо-действие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.
3. Состав, последовательность 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, в том числе и в электронной форме, включает в себя административные процедуры: 
прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги;

предоставление информации о вакансиях;

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в учреждение, с заявлением и документами; поступление заявления и копий документов по почте; поступление заявления и копий документов в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).

При личном обращении заявителя в учреждение, главный специалист: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя – на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его обращения);

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и приложенных к нему документах.

В ходе приема документов от заявителя главный специалист учреждения удостоверяется, что:

текст в предоставленных документах на получение муниципальной услуги поддается прочтению;

в заявлении на получение указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица, законного представителя;

приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

о сроке завершения предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Представленные копии указанных документов главный специалист учреждения, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Главный специалист учреждения отказывает в приеме заявления и документов в случае установления фактов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления на получение муниципальной услуги составляет 10 минут.

Критерий принятия решения: поступление заявления на получение муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

Результатом административной процедуры является прием документов на получение муниципальной услуги в журнале регистрации документов на трудоустройство. 
В день регистрации заявления на получение на получение муниципальной услуги и приложенных к нему документов главный специалист учреждения передает поступившие документы руководителю учреждения.

3.3. Предоставление информации о вакансиях

3.3.1. Главный специалист учреждения проводит подбор вариантов трудоустройства, имеющихся в базе данных. Подбор заявителю вариантов трудоустройства осуществляется с учетом состояния здоровья, возрастных и других индивидуальных особенностей заявителя, пожеланий к условиям работы (заработная плата, режим рабочего времени, место расположения, характер труда, а также требования работодателя к исполнению трудовой функции и кандидатуре работника).
3.3.2. Заявитель осуществляет выбор варианта трудоустройства из предложенного перечня и выражает свое согласие или несогласие на направление прохождения медицинской комиссии (форма направления указана в приложении № 5 к настоящему административному регламенту) для участия в трудоустройстве. 
3.3.3. Главный специалист учреждения при отсутствии вакансий в базе данных объявляет об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В случае, если нет подходящей вакансии, главный специалист учреждения информирует заявителя о дальнейшем поиске вакансии до конца текущего года.
Критерием принятия решения по административной процедуре является устное согласие заявителя на предоставление сведений о предоставлении информации о вакансиях.
Выполнение административной процедуры составляет не более 10 минут.                     

3.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры, является поступление в учреждение заявления с приложенными документами.

Главный специалист учреждения осуществляет анализ представленных заявителем документов на предмет их достаточности, достоверности, соответствия требованиям действующего законодательства, а также проводит проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в документах, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указным в пункте 2.10 настоящего административного регламента, информирует заявителя при выявлении несоответствия.

         Главный специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет заявление, наличие требуемых документов, правильность их оформления и передает руководителю учреждения для принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.2. При предоставлении полного пакета документов, указанных в пункте        2.7 настоящего административного регламента, главный специалист учреждения дает направление на трудоустройство (форма направления указана в приложении № 6 к настоящему административному регламенту). Трудоустройство несовершеннолетних осуществляется после подачи документов и в порядке очередности предоставления документов. 
Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие вакансий, отсутствие медицинских противопоказаний, полнота представленных документов.
Выполнение административной процедуры составляет не более 15 дней с момента регистрации заявления. В случае отсутствия на момент обращения вакансий временного трудоустройства, главный специалист учреждения оповещает заявителя посредством телефонной связи, сети «Интернет» об отсутствии возможности временного трудоустройства. 
3.4.3. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги

В случае выявления заявителем опечаток и (или) ошибок в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, является поступление в учреждение заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, предоставляются следующими способами:

лично (заявителем предоставляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, главным специалистом учреждения, ответственным за прием документов, делаются копии этих документов);

почтовым отправлением (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками);

в электронной форме.

Главный специалист учреждения, ответственный за прием заявления, фиксирует факт приема заявления в журнале регистрации документов, определяет способ информирования заявителя о принятом решении (посредством телефонной, почтовой, электронной связи), о чем на заявлении делается соответствующая отметка.

По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок главный специалист учреждения:

в случае наличия опечаток и (или) ошибок принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

в случае отсутствия опечаток (или) ошибок готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется главным специалистом учреждения в течение 5 рабочих дней.

Заявление об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных
в результате предоставления муниципальной услуги, может быть представлено заявителем в электронной форме, в том числе через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).

В случае подачи такого заявления через ЕПГУ, РПГУ исправленный документ в электронном виде или скан документа на бумажном носителе, документ, информирующий об исправлении ошибки в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, или уведомление об отсутствии ошибки (ошибок) в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах размещается в личном кабинете заявителя на ЕПГУ, РПГУ.

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

Результатом административной процедуры является:

выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей корреспонденции.

3.5. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме

При направлении заявления о предоставлении услуги в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии).

На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса).

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
Главный специалист учреждения при поступлении заявления и документов в электронном виде: 

проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 

регистрирует документы в установленном порядке, в том числе в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) учреждения; 

формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ.

Главный специалист отказывает в приеме заявления в случае установления фактов, указанных в пункте 2.10 административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления на получение муниципальной услуги составляет один рабочий день.

Критерий принятия решения: поступление заявления на получение муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

Результатом административной процедуры является прием документов и регистрация заявления на получение муниципальной услуги в журнале регистрации документов на трудоустройство или отказа в приеме данного заявления. 

В день регистрации заявления на получение муниципальной услуги и приложенных к нему документов главный специалист учреждения передает поступившие документы руководителю учреждения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента осуществляется начальником Управления культуры, молодежной политики, спорта и туризма Крапивинского муниципального округа, путем проведения проверок соблюдения и исполнения руководителем учреждения настоящего административного регламента. Текущий контроль осуществляется систематически. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверка 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 заявителей, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц учреждения.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы учреждения, администрации Крапивинского муниципального округа) и внеплановыми. 
Внеплановые проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказа руководителя учреждения.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и даются предложения по их устранению.

4.2.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области, Устава муниципального бюджетного учреждения культуры «Молодежный культурно-досуговый центр «ЛИДЕР», нормативных правовых актов учреждения, настоящего административного регламента руководитель учреждения осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.3. Персональная ответственность лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в соответствующих должностных инструкциях работников учреждения в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное             обращение на имя главы Крапивинского муниципального округа с просьбой о проведении внеплановой проверки соблюдения исполнения положений настоящего административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав или законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, специалистов при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, специалистов при предоставлении муниципальной услуги.

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на ЕПГУ, РПГУ.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностного лица либо главного специалиста.

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

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области – Кузбасса, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области – Кузбасса, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кемеровской области – Кузбасса, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области – Кузбасса, муниципальными правовыми актами;

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

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кемеровской области – Кузбасса, муниципальными правовыми актами;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать:

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

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 которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо главного специалиста;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо главного специалиста. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Орган местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба на решение, действие (бездействие) должностных лиц учреждения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана в администрацию Ленинск-Кузнецкого городского округа.

Жалоба на решение, действия (бездействие) главного специалиста учреждения подается руководителю учреждения.

Жалоба на решение, действия (бездействие) руководителя учреждения подается заместителю главы Крапивинского муниципального округа по социальным вопросам.

Жалоба на решение, действия (бездействие) заместителя главы Крапивинского муниципального округа по социальным вопросам подается главе Крапивинского муниципального округа.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, главного специалиста, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, предоставляется:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении (об избрании) либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которыми такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае, если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и законодательством Кемеровской области – Кузбасса

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации и законодательством Кемеровской области – Кузбасса не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу;

отказать в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего административного регламента, дается информация о действиях учреждения в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

жалоба признана необоснованной;

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Учреждение вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в порядке, установленном действующим законодательством.

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации Крапивинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на сайте учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии), ЕПГУ, РПГУ, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, а также предоставляется непосредственно главным специалистом учреждения при личном обращении заявителей, по телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

5.12. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, руководителя учреждения либо главного специалиста учреждения осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников» и постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 11.12.2012 № 562 «Об установлении Особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Кемеровской области и их должностных лиц, а также государственных гражданских служащих Кемеровской области при предоставлении государственных услуг».
6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.
6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ не предусмотрено. 
	Приложение № 1

	к       административному     регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


ИНФОРМАЦИЯ

о муниципальном бюджетном учреждении культуры «Молодежный культурно-досуговый центр «ЛИДЕР»


Почтовый адрес: 652440, Кемеровская область, Крапивинский муниципальный округ, пгт. Крапивинский, ул.Советская, 14 каб. 4,6.

Электронный адрес: mol38446@yandex.ru.

Телефон: 8(38446) 4-38-67.


Режим работы: 


понедельник
8.30 час.– 17.30 час.

            вторник         
8.30 час. – 17.30 час.


среда 

8.30 час.– 17.30 час.

 


четверг
8.30 час. – 17.30 час.


пятница
8.30 час. – 17.30 час.


Обеденный перерыв: 12.00 час.– 13.00 час.    

            Суббота, воскресенье – выходные дни. 
	Приложение № 2

	к      административному      регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


                                ФОРМА

	Директору МБУК «МКДЦ «ЛИДЕР» _________________________________
_________________________________

	_________________________________

	от_______________________________

	(Ф.И.О. гражданина)

	_________________________________

	

	проживающего (ей) по адресу: ______ _________________________________

	Телефон _________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги 

 «Организация временного трудоустройства»
Прошу предоставить муниципальную услугу по организации временного трудоустройства в свободное от учебы время, так как отношусь к одной из следующих категорий граждан:


несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет;

молодежь в возрасте от 18 до 23 лет, испытывающая трудности в поиске работы в свободное от учебы время.

_________________                                                                   __________________________
       (подпись)                                                                                                               (инициалы, фамилия)

______________
            (дата)

	Приложение № 3

	к      административному      регламенту

предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


                                ФОРМА

	Директору  МБУК «МКДЦ «ЛИДЕР» 
_________________________________

	от_______________________________,

	(Ф.И.О. гражданина)

	проживающий (ей) по адресу________ _________________________________
_________________________________

	Телефон _________________________


Заявление

Я, ____________________________________________________________________________,

                                                                (Ф.И.О. родителя) 

даю свое согласие на трудоустройство своего несовершеннолетнего ребенка ____________________________________________________________________________
                                                               (Ф.И.О. ребенка) 

в муниципальное бюджетное учреждение культуры «Молодежный культурно-досуговый центр «ЛИДЕР».
_________________                                                                   __________________________
         (подпись)                                                                                                             (инициалы, фамилия)

______________

           (дата)
	Приложение № 4

	к     административному       регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


                                ФОРМА

СОГЛАСИЕ


на обработку персональных данных


      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2007 №152-ФЗ «О персональных данных»  я,__________________________________________________________________                                

Ф,И,О, 

паспорт серии_____________ № ______________, выдан «____» _____________ 20____г.,

_____________________________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего паспорт)

Проживающий по адресу______________________________________________________

даю согласие Муниципальному бюджетному учреждению культуры «Молодежный культурно-досуговый центр «ЛИДЕР», расположенному по адресу: Кемеровская область – Кузбасс, Крапивинский муниципальный округ, пгт.Крапивинский, ул.Советская, 14 (далее – Оператор), на обработку (включая: сбор, систематизацию, накопление, хранение, использование и уничтожение) своих персональных данных, а именно: фамилия, имя, отчество, дата и место рождении, прописка, место фактического проживания, информация о детях, свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе; документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, банковские реквизиты, документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу, трудовая книжка, либо сведения о трудовой деятельности (кроме поступающих на работу впервые), медицинская справка по форме № 086/у, утвержденной приказом Минздрава СССР от 04.10.1980 № 1030, справка с места учебы, справка о наличии (отсутствии) и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования, номера контактных телефонов (домашний, сотовый, служебный), место работы, а так же дополнительных сведений, которые сообщены в анкете, данные кадровых приказов о моем приеме, переводах, увольнении; данные личной карточки по формам Т-1, Т-2; иные сведения обо мне, которые необходимо (оператору) для корректного документального оформления правоотношений между мною и (оператором).

Я даю согласие на использование моих персональных данных в целях:

· корректного документального оформления трудовых правоотношений между мною и (оператор);

· обеспечения выполнения мною должностных обязанностей (трудовой функции);

· предоставления информации в государственные органы Российской Федерации в порядке, предусмотренным действующим законодательством;

· предоставления информации в медицинские учреждения, страховые компании;

· обеспечения предоставления мне социального пакета.

Предоставляемые мной персональные данные могут обрабатываться с использованием средств автоматизации или без использования таких средств в целях получения муниципальной услуги в МБУК «МКДЦ «ЛИДЕР» и предоставления моих персональных данных/персональных данных моего ребенка (ребенка, находящегося под опекой (попечительством) для передачи этих данных по запросам в рамках полномочий Администрации Крапивинского муниципального округа, Министерства туризма и молодежной политики Кузбасса, Государственное казенное учреждение Центр занятости населения Крапивинского муниципального округа, а также организации и учреждения, осуществляющие контроль за соблюдение трудового законодательства РФ.

                   (Оператор) гарантирует, что обработка моих личных данных осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и «Положением о защите персональных данных работников (оператора), с которым я ознакомлен (а) при трудоустройстве в (оператор).

Настоящее согласие дано мной «____» _________________2021 г. и действует до достижения цели в связи с оказанием муниципальной услуги мне/моему ребенку в соответствии со сроками трудового законодательства и архивного законодательства.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора. 

                                                                  ___________________ /_________________

                                                                     Подпись                Расшифровка подписи
	Приложение № 5

	к    административному        регламенту
предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


                                ФОРМА

НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРОХОЖДЕНИЕ 

МЕДИЦИНСКОЙ КОМИССИИ №__

1. Фамилия, имя, отчество______________________________________________________ 
	2. Дата рождения:                                              число__________
	месяц
	_____
	год
	_____


3. Место регистрации:

	улица
	
	дом
	


квартира_____________________________________________________________________
4. Место учебы, работы ________________________________________________________
5. Вакансия: подсобный рабочий

Дата выдачи направления:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Директор МБУК «МКДЦ «ЛИДЕР»      __________                 __________________________
                                                                     (подпись)                                (расшифровка подписи)
	Приложение № 6

	к       административному     регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


                                ФОРМА

Направление №____

МБУК «МКДЦ «ЛИДЕР» направляет для трудоустройства гр.__________________________________________________________________________

паспорт: _________________  выдан  ____________________________________________

____________________________________________________________________________

(номер, кем и когда выдан)

на должность ________________________________________________________________

сроком с «___ »__________20__г. по «___»__________20__г.

наименование предприятия (организации) _______________________________________

____________________________________________________________________________

адрес предприятия (организации): ______________________________________________

____________________________________________________________________________

Директор МБУК «МКДЦ «ЛИДЕР»      ___________                 _______________________

                                                                                (подпись)                                     (расшифровка подписи) 

«_____»_________________20___г.

М.П.  

