                                  УТВЕРЖДЕН

                               постановлением Администрации

                  города Глазова

                             от_________________ №____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ОКАЗАНИЕ СОДЕЙСТВИЯ В ВОПРОСАХ временной занятости НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ МОЛОДЕЖИ»


1. Общие положения.

1.1. Административный регламент (далее – Регламент) муниципальной услуги «Оказание  содействия в вопросах  временной занятости несовершеннолетней молодежи» - (далее Услуга)  разработан в соответствии с распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 12.05.2008г. № 414-р «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике» в целях повышения качества исполнения и обеспечения доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых методических, организационных, кадровых, информационных условий. Он определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, ее оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

1.2. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги в муниципальном образовании «Город Глазов» – Управление культуры и молодежной политики Администрации города Глазова (далее - Управление).

1.3. Исполнители муниципальной Услуги – учреждения сферы «Молодежная политика», государственное учреждение «Республиканская молодежная биржа труда» (далее – РМБТ). 
1.4. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление Услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Удмуртской Республики;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 25.12.2008, с изменениями и дополнениями, вступившими в силу с 10.01.2009). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, №40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003;

- Закон Удмуртской Республики от 13.12.2005 года № 79-РЗ «О государственной молодежной политике в Удмуртской Республике» (Принят Государственным Советом Удмуртской Республики 13.12.2005г. № 557-Ш);
- Устав муниципального образования «Город Глазов», утвержденный решением Городской Думы г. Глазова от 30.06.2005 г. № 461 (в ред. от 25.06.2008). Первоначальный текст документа опубликован в издании «Мой город», № 48, 05.07.2005;

- Положение об Управлении культуры и молодежной политики Администрации города Глазова, утвержденное решением Глазовской городской Думы от 21.09.2007 № 411.Документ опубликован не был;

- Локальные акты учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, регламентирующие деятельность учреждений;

- Городская целевая программа «Молодежь г. Глазова» на 2010 – 2013 годы», утвержденная постановлением Администрации города Глазова 19.02.2010 г. № 9/5. Текст документа опубликован в издании «Мой город», № 2, 11.03.2010;

- Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципальные правовые акты города Глазова.

1.2. При исполнении муниципальной услуги исполнители осуществляют взаимодействие с:

- муниципальными и государственными учреждениями культуры, образования города Глазова;

-  учреждениями, предприятиями различных форм собственности;

-  иными общественными и профессиональными организациями. 

1.3. Описание результатов исполнения муниципальной услуги

1.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- удовлетворение нужд получателя в соответствии с видом оказываемой услуги;

- реализация трудовой и гражданской активности подростков и молодежи;

·  Организация занятости подростков в каникулярный период;

·  реализация социальных инициатив молодежи;

1.3.2. Результаты оценивается путем:

1) Социологического опроса, проводимого среди получателей Услуги.

2) Полноценной занятости в каникулярный период.

· Исполнители создают необходимые условия для организации трудовой занятости подростков и молодежи. 

1.3.3. Описание заявителей

Заявителями муниципальной услуги является население муниципального образования «Город Глазов» в возрасте от 14 до 18 лет. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителей муниципальных услуг, а также об органе, ответственном за организацию предоставления муниципальной услуги даны в приложениях № 1 и 2.

2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах или иными способами, позволяющими осуществлять информирование. 

2.1.3. На информационных стендах, размещенных в помещениях исполнителей, должна содержаться следующая информация:

- перечень видов оказываемых Услуг;

- выписка из Устава учреждения сферы «Молодежная политика» о полномочиях по оказанию услуг;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

- план работы на месяц;

- часы приема получателей Услуги работниками учреждения в рабочие дни.
2.1.4. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются сектором по делам молодежи Управления культуры и молодежной политики Администрации г. Глазова: 

Почтовый адрес: УР, г. Глазов, ул. Динамо, 6

контактные телефоны: (8-341-41) 2-57-92

и должностными лицами учреждений сферы «Молодежная политика», РМБТ (далее – Исполнители). 

2.1.5. Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2. Сроки и результат предоставления муниципальной услуги. 

 2.2.1. Сроки предоставления Услуги устанавливаются в зависимости от вида оказываемой услуги в момент обращения заявителя, или же в соответствии с планом работы учреждения, планом мероприятий городской целевой программы «Молодежь города Глазова».

2.2.2. Муниципальная услуга для заявителя предоставляется бесплатно, за счет:

- бюджета города Глазова;

- федерального бюджета;

- республиканского бюджета;

- средств работодателей.

Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением услуги.

2.4. Приостановление оказания муниципальной услуги. 

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

- собственная инициатива заявителя (до достижения совершеннолетия при наличии согласия его родителей, законных представителей);

- невозможность получения услуги по состоянию здоровья;

- нахождение в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Размещение и оформление помещений исполнителей:

Муниципальная услуга предоставляется в приспособленных и отвечающих необходимым требованиям помещениях (площадках). Помещения соответствуют санитарно-гигиеническим требованиям и требованиям пожарной безопасности. Помещения обеспечиваются необходимым оборудованием, средствами пожаротушения и оповещения при возникновении ЧС. Обязательно наличие мест общего пользования (туалетов, мест хранения верхней одежды посетителей), кроме тех мероприятий, которые проводятся на открытых площадках.

2.6.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам дополнительного образования, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.6.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной функции;

в) режима работы.

3. Административные процедуры.

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием и регистрация заявителей (лично или по телефону);

- рассмотрение запроса от заявителя, определение должностного лица, ответственного за исполнение;

- анализ тематики запроса заявителя;

- предоставление информации заявителю; 

- предоставление документов заявителем, для получения услуги;

- запись в журнал;

- предоставление муниципальной услуги.

3.1.2. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги, указанных в п.п. 3.1.1., является прием заявления от заявителя, заключение трудового договора с работодателем и регистрация его в журнале.

3.1.3. Рассмотрение запроса о предоставлении информации рассматривается в день поступления. В исключительных случаях срок исполнения запроса может быть продлен. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса назначается руководителем учреждения.

3.1.4. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса обязано:

- провести анализ тематики поступившего запроса;

- определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- определить правомочность получения Заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера.

3.2. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники учреждения следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю.

4. Порядок и формы контроля предоставляемой муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.1.1.Внутренний контроль проводится руководителем учреждения, предоставляющего Услугу. Внутренний контроль подразделяется на плановый и внеплановый:

1) плановые проверки осуществляются в соответствии с текущими и перспективными  планами работы учреждения, предоставляющего Услугу.

2) внеплановые проверки проводятся в случае поступления негативных отзывов Пользователей на качество или сроки предоставления Услуги.

4.1.1.1. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты или процедуры, выполняемые в процессе предоставления Услуги (тематические проверки). В случае поступления письменной жалобы Пользователя проверка проводится по конкретному обращению.

4.1.2. Внешний контроль обеспечивается Управлением культуры и молодежной политики Администрации г. Глазова путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в Управление и другие структурные подразделения Администрации города Глазова;

3) проведения иных контрольных мероприятий.

4.1.3. Внешний контроль по профильным направлениям деятельности также могут осуществлять Роспотребнадзор, органы Государственной противопожарной службы и другие государственные и муниципальные контролирующие органы.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги.

4.2.1. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с действующим законодательством.

4.2.2. Руководитель учреждения, предоставляющего Услугу, организует работу по предоставлению Услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, организует контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию методов деятельности по предоставлению Услуги, организует профессиональное обучение подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Прием и регистрация письменных предложений, заявлений, жалоб граждан на качество оказания Услуги организуется в секретариате администрации учреждения. Ответы на письменные обращения граждан даются в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

4.4. Прием граждан по личным вопросам руководителем учреждения проводится в специально установленные часы. Прием граждан по личным вопросам может проводиться в присутствии специалистов учреждения, в компетенцию которых входит решение вопросов по существу обращения. Ответы на устные обращения граждан даются в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.5. Выявленные недостатки по оказанию Услуги анализируются по каждому конкретному случаю. Лица, по вине которых допущены нарушения, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при предоставлении Услуги

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, имеют Пользователи Услуги указанные в пункте 1.5. настоящего Регламента, путем обращения в вышестоящий орган и (или) суд. 

5.2. При судебном обжаловании порядок и сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с действующим законодательством.

6. Заключение

6.1. Настоящий регламент по предоставлению муниципальной услуги является обязательным для Управления культуры и молодежной политики Администрации города Глазова и исполнителей Услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

Заместитель Главы Администрации



     А.Н. Рачков

Начальник управления культуры

и молодежной политики




          И.В. Омелюхина

Приложение № 1

                            к Административному регламенту
И Н Ф О Р М А Ц И Я

об исполнителях Услуг

оказание содействия в вопросах  занятости молодежи

	№ п\п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, контактный телефон, факс
	График работы

	1.
	Государственное учреждение «Республиканская молодежная биржа труда»
	УР, г. Глазов, 

ул. Советская, 2 (2 этаж),

тел. 3-40-05
	Пн-пт

8.30-12.00,

13.00-17.30


Приложение 2

к Административному регламенту
Орган ответственный за организацию предоставления 

муниципальных услуг оказание содействия в вопросах занятости молодежи 
	Наименование 
	Адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	Управление культуры и молодежной политики Администрации города Глазова
	УР, г. Глазов, 

ул. Динамо, 6 (юр. адрес);

ул. Молодой Гвардии, 27 (факт. Адрес)


	Пн-пт

8.00-12.00,

13.00-17.00
	еженедельно по вторникам

с 14.00 до 17.00 по адресу

М. Гвардии, 27 

каб. № 11
	тел. (34141)25792, 

факс: (34141)25460
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