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                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЁН
                                                                    постановлением администрации

муниципального образования Ейский район

                              от 14.04.2010 г.№           296
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

управления по делам молодёжи администрации муниципального образования Ейский район по предоставлению муниципальной услуги: «Трудоустройство подростков и молодёжи, создание базы данных о наличии рабочих мест для временного и постоянного трудоустройства»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Трудоустройство подростков и молодёжи, создание базы данных о наличии рабочих мест для временного и постоянного трудоустройства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Трудоустройство подростков и молодёжи, создание базы данных о наличии рабочих мест для временного и постоянного трудоустройства» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

    1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Закон Российской Федерации от 19 апреля 1991 года №1032-1 (ред.от      22 августа 2004 года, с изм. от 31 декабря 2005 года) «О занятости населения в Российской Федерации»;

Закон Краснодарского края от 4 марта 1998 года №123-КЗ                       «О государственной молодёжной политике в Краснодарском крае» (в ред. от 11 апреля 2002 года, с изм. от 23 июля 2003 года);


Постановление Законодательного Собрания Краснодарского края от         30 января 2008 года №1394-КЗ «Об утверждении краевой комплексной программы реализации государственной молодежной политики в Краснодарском крае «Молодёжь Кубани» на 2008-2010 годы»;


Решение Совета муниципального образования Ейский район от               29 октября 2008 года № 185 «О принятии муниципальной целевой программы 
реализации государственной молодёжной политики в муниципальном образовании Ейский район «Молодёжь Ейского района» на 2009-2010 годы»;

Решение Совета муниципального образования Ейский район                    от 24 ноября 2008 года № 197 «Об утверждении положения об управлении по делам молодёжи администрации муниципального образования Ейский район».

1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется управлением по делам молодёжи администрации муниципального образования Ейский район  (далее – Управление).

1.3.2. В предоставлении Муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:
 
Департамент молодёжной политики Краснодарского края;

 
ГУ КК «Молодёжный кадровый центр»;

 ГУ « Центр занятости населения Ейского района»;
Организации, учреждения, физические и юридические лица, являющиеся потенциальными работодателями.
 1.4. Сведения о конечном результате предоставления 
муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является трудоустройство молодёжи (соискателей).
1.5. Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение 

муниципальной услуги

1.6.1.Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, могут являться: 

- население в возрасте от 14 до 30 лет;
- физические и юридические лица.

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о порядке предоставления 

муниципальной услуги

2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги Заявитель может получить:

- в управлении по делам молодёжи администрации муниципального образования Ейский район по адресу: Ейск, ул.Свердлова, 106, 2-й этаж, 31-й кабинет;
- график приема: вторник;  четверг - с 14.00 до 17.00 по адресу:  муниципальное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания молодёжи» по адресу: г. Ейск, ул. Коммунаров, 4, 1-й кабинет;
- с использованием средств телефонной связи и электронной техники;
контактный телефон Управления (телефон для справок): (86132) 2-05-88,

факс Управления: (86132) 2-05-88;


  2.1.2. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги располагается на информационном стенде в управлении по делам молодёжи администрации муниципального образования Ейский район, муниципального учреждения «Комплексный центр социального обслуживания молодёжи», сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации.


2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, в которое позвонил гражданин.


2.1.4. При невозможности специалиста Управления, 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. 

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления 

муниципальной услуги

2.2.1. Информирование о ходе и сроке предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении, почтовой, телефонной связи.

2.2.2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистами при личном обращении, почтовой, телефонной связи, указанных в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Управления.

2.2.4. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится его обращение. 

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении 

Муниципальной услуги

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги оказываются специалистом, предоставляющим Муниципальную услугу. 

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов;

срок предоставления Муниципальной услуги;

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении заявителя, посредством телефона.  

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей
2.4.1. Прием граждан для консультирования по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется по вторникам и четвергам с 14.00 часов до 17.00 часов;
2.4.2.Консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги посредством телефонной связи осуществляется ежедневно, в рабочие дни (кроме субботы, воскресенья) с 09.00 часов до 18.00 часов.
2.5. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги

2.5.1. Заявление (анкета) регистрируется немедленно.



2.6. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

2.6.1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги 
определяется наличием свободных вакансий.
2.7. Перечень документов и сведений, необходимых для получения 

Муниципальной услуги:
документ, удостоверяющий личность (паспорт);
заявление (анкета) по установленной форме.
2.8. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случае не предоставлении документов, указанных в разделе 2.7. настоящего Административного регламента.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов (анкета, копия паспорта);

2) рассмотрение заявления (анкеты);

3) регистрация заявления (анкеты) в электронной базе данных;

4) принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги при наличии вакансий;

5) выдача направления при наличии вакансии.
3.2. Прием документов

 3.2.1. Информирование о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении заявителя, либо письменное обращение в Управление с пакетом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе 2.7. настоящего Административного регламента.

3.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет правильность и полноту заполнения заявления (анкеты);
3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.7. настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

3.2.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю заполнить заявление.

3.2.6. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем регистрации заявления в электронной базе данных. 

3.2.7. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, сообщает  заявителю информацию о результатах рассмотрения заявления (анкеты)    при наличии рабочих мест.

4. Принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги
4.1. При наличии рабочих мест, заявителю предоставляется направление на дальнейшее трудоустройство.

Начальник управления 

по делам молодёжи администрации
муниципального образования 

Ейский район                                                                               
А.В.Жмурко[image: image1.jpg]



