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	Администрация Сельского поселения Баймурзинский сельсовет муниципального района Мишкинский район

Республики Башкортостан
452353, д.Баймурзино, ул.Мичурина, 10

Тел. 2-63-44, 2-63-42


         КАРАР 




ПОСТАНОВЛЕНИЕ
2013 йыл 01  июль                              № 46                     от 01 июля 2013 года
О внесении изменений  в Постановление № 36 от 01.10.2012  г.  администрации сельского поселения Баймурзинский сельсовет «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги    «Организация  временного трудоустройства  несовершеннолетних  граждан в возрасте от 14 до 18 лет свободное от учебы время и содействие занятости населения»  в  сельском поселении  Баймурзинский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан»»,
     В целях приведения   Постановления  главы администрации № 36 от 01.10.2012  г.  «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Организация  временного трудоустройства  несовершеннолетних  граждан в возрасте от 14 до 18 лет свободное от учебы время и содействие занятости населения»  в  сельском поселении  Баймурзинский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан»»,  в соответствие с законодательством и  исключения коррупционных факторов, постановляю: 

1. Внести следующие изменения  и  дополнения в Постановление администрации сельского поселения Баймурзинский сельсовет  № 36 от 01.10.2012  г.  «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Организация  временного трудоустройства  несовершеннолетних  граждан в возрасте от 14 до 18 лет свободное от учебы время и содействие занятости населения»  в  сельском поселении  Баймурзинский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан»»: 
- разделы  2 и  4, пункт 5.2 раздела 5  Административного регламента   по предоставлению муниципальной услуги    «Организация  временного трудоустройства  несовершеннолетних  граждан в возрасте от 14 до 18 лет свободное от учебы время и содействие занятости населения  в  сельском поселении  Баймурзинский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан»,     изложить в новой  редакции.  (Приложение 1).
 Глава сельского поселения                                                                                

 Баймурзинский  сельсовет:                                 Б.Т.Байбулатов                                                                    

    Приложение № 1 

к Постановлению

Администрации СП Баймурзинский  

Сельсовет МР Мишкинский район

Республики Башкортостан

от  01.07.2013 г. № 46. 
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время и содействие занятости населения» на территории Сельского поселения Баймурзинский  сельсовет»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время и содействие занятости населения» на территории Сельского поселения Баймурзинский  сельсовет (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий. 

1.2. Нормативно-правовые акты, в соответствии с которыми осуществляется предоставление муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 19.04.1991 №1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации п.1 ст.72, гл.1;

- Федеральный закон РФ от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

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

- Устав Сельского поселения Баймурзинский  сельсовет.  

1.3. Наименование органа исполнительной власти, учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Сельского поселения Баймурзинский  сельсовет. 

1.4. Описание получателей муниципальной услуги, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

Получателям муниципальной услуги (далее – получатели услуги) являются граждане поселения:

- в возрасте от 14 до 18 лет;

независимо от пола, национальности, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

1.5. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление места работы получателям услуги, на основании заключенного срочного трудового договора о временном трудоустройстве.
II. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.1. Информирование при личном обращении

Муниципальная услуга исполняется специалистом администрации по адресу:

д.Баймурзино, ул.Мичурина, д.10.

График работы Администрации:

рабочие дни: 

понедельник – пятница с 9:00 до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00

выходные дни суббота, воскресенье.

Тел.: 8 /34749/ 2-63-44

Факс: 8 /34749/ 2-63-42

Электронный адрес: baimurssp@mail.ru.

Для обеспечения условий получения муниципальной услуги организуется информирование получателей услуги по средствам: 

- публикации информации на веб-странице сайта администрации муниципального района Мишкинский район РБ mishkan.ru;

- размещения информации на информационном стенде Сельского поселения.

2.1.2. Телефонная консультация

В случае обращения граждан по телефону во время работы администрации сведения о муниципальной услуге предоставляются специалистом администрации Сельского поселения в вежливой форме.

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется получателю муниципальной услуги в день обращения без предварительной записи.

Максимально допустимое время предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

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

      2.3.1. 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: 

-. Заявление
- согласие с предложением о предоставлении муниципальной  услуги по организации временного трудоустройства.
- Паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий, - для граждан Российской Федерации;
-документ об образовании – для граждан, впервые ищущих работу (ранее не работавших), не имеющих профессии (специальности);

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Здание Учреждения должно быть удобно расположено, с учетом доступности жителям поселения, снабжено системой простых и понятных указателей, оснащено пандусом, соответствовать требованиям СанПиН.

Рабочие места специалистов администрации, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объёме.

Места для проведения личного приёма граждан оборудуются стульями, столами и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.5. Требование к исполнению муниципальной услуги:

Муниципальная услуга в сфере культуры по организации массового досуга и отдыха населения,  в рамках муниципального задания, предоставляется бесплатно, либо частично платно. 

 Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги, а также на одновременное получение нескольких муниципальных услуг. 

III. 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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием получателя муниципальной  услуги;

- прием заявления и документов от получателя муниципальной услуги;

- оформление необходимого пакета документов специалистом администрации (составление срочного трудового договора, распоряжения о приеме на временные работы);

- заключение срочного трудового договора о временном трудоустройстве;

- предоставление муниципальной услуги.

3.2. Исполнение муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур: 

Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение в администрацию Сельского поселения получателя услуги, заполнившего форму бланка заявления. 

Управ. делами администрации проверяет наличие документов, установленных настоящим административным регламентом и правильность заполнения заявлений.

Принимает решение о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основанием, установленным настоящим административным регламентом и информирует получателя услуги о принятом решении.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, разъясняет причины, основание отказа, порядок предоставления муниципальной услуги, оформляет решение в письменной форме и выдает его получателю услуги.

На основании представленных документов специалист администрации информирует получателей услуги, в отношении которого принято решение о предоставлении муниципальной услуги, об условиях временного трудоустройства.

При временном трудоустройстве учитывается состояние здоровья, возрастные и другие индивидуальные особенности получателя услуги, пожелания к условиям работы временного характера (заработная плата, режим рабочего времени, место расположения, характер труда и т.д.).

При временном трудоустройстве не допускается:

- предложение получателю услуги работы временного характера, которая связана с переменой места жительства;

- предложение работы временного характера, условия труда которой не соответствуют требованиям охраны труда;

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

Специалист администрации осуществляющий, функцию по предоставлению муниципальной услуги информирует получателя услуги о том, что:

- в период временного трудоустройства он считается занятым;

- срочный трудовой договор о временном трудоустройстве может быть расторгнут получателем услуги досрочно.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении   муниципальной услуги получателям услуги при последующих обращениях

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги при последующих обращениях является личное посещение получателем услуги администрации Сельского поселения. 

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ   ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

            4.1.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуг:

                - текущий контроль;

                - плановый;

                - внеплановый.

            4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется управ. делами, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Башкортостан.

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

4.1.3. Плановые проверки осуществляются представителями муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан на основании перспективных планов работы. Также могут проводиться внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц структурного подразделения муниципального учреждения Отдел образования администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4.1.4. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Граждане имеют право обжаловать действия (бездействия) управ. делами в суд или в порядке, установленном Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.2.2.  Личный прием граждан и их представителей проводится по предварительной записи, при личном обращении гражданина или его представителя, с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на веб-странице сети "Интернет" муниципального района Мишкинский район РБ и на информационном стенде в здании Администрации Сельского поселения Баймурзинский  сельсовет.

Управ. делами информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием.

4.2.3. Письменное обращение гражданина рассматривается в течение тридцати дней со дня регистрации такого обращения.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 5.1. На действия (бездействия) специалиста администрации и решения, принимаемые им в ходе выполнения административного регламента, заинтересованными лицами могут быть поданы жалобы главе администрации Баймурзинского  Сельского поселения.

5.2. Предметом жалобы может быть:

1) решения об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

2) нарушения сроков исполнения обращения;

3) некорректное поведение специалиста администрации, ответственного за временное трудоустройство, по отношению к гражданину;

4)  некомпетентная консультация, данная специалиста администрации, ответственного за временное трудоустройство гражданину.

Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение.

Глава Сельского поселения Баймурзинский  сельсовет проводит личный прием граждан. 

При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения, принимать обоснованные решения;

- истребовать, при необходимости, документы для принятия обоснованного решения;

- по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования.

Письменные обращения (жалобы) граждан должны содержать следующие сведения:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть заявления или жалобы;

- личную подпись заявителя;

- дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Письменная жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати  рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае  обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течение пяти  рабочих дней со дня её регистрации. 

О решении или об отказе в рассмотрении жалобы заявитель  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. 

Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

Управляющий делами Сельского

 поселения Баймурзинский  сельсовет:                                                  Юмагулова  А.И.

К Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги

администрации Сельского поселения

Баймурзинский  сельсовет

муниципальный район Мишкинский

район Республики Башкортостан

БЛОК-СХЕМА

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ «ОРГАНИЗАЦИЯ ВРЕМЕННОГО ТРУДОУСТРОЙСТВА НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ГРАЖДАН В ВОЗРАСТЕ ОТ 14 ДО 18 ЛЕТ В СВОБОДНОЕ ОТ УЧУБЫ ВРЕМЯ И СОДЕЙСТВИЕ ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ»  
ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЯ
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