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	Администрация муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики
	Удмурт элькунысь «Грак ёрос» муниципал кылдытэтлэн       администрациез


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«07»  сентября   2011 года                                                                        № 467
с. Грахово

	Об утверждении Административного регламента муниципального  учреждения молодежный центр «Меркурий» муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики  по  предоставлению муниципальной  услуги  «Организация временного трудоустройства граждан в возрасте от 14 до 18 лет и безработных граждан, в возрасте от 18 до 30 лет»




     В целях проведения административной реформы в МО «Граховский район», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Удмуртской Республики от 30.12.2005 года № 83-РЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики в сфере социального обслуживания населения», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 (в редакции от 02.10.2009 года) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Удмуртской Республики от 21.06.2010 года № 197 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике», постановлением  Администрации МО «Граховский район»   от 25.04.2011 года  № 209 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район», руководствуясь Уставом МО «Граховский район», администрация МО «Граховский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципального  учреждения молодежный центр «Меркурий» муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики  по предоставлению муниципальной  услуги «Организация временного трудоустройства граждан в возрасте от 14 до 18 лет и безработных граждан, в возрасте от 18 до 30 лет».  

2. Муниципальному  учреждению   молодежный центр «Меркурий» муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики обеспечить информирование граждан, являющих потребителями муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства граждан в возрасте от 14 до 18 лет и безработных граждан, в возрасте от 18 до 30 лет», о требованиях утвержденного Регламента.

3. Муниципальному учреждению   молодежный центр «Меркурий» муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики  использовать и соблюдать утвержденный Административный регламент предоставления муниципальной услуги в практической деятельности.

4. Разместить настоящее постановление в сети Интернет на сайте официального представительства Удмуртской Республики в разделе Граховский район.

5. Контроль и координацию за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Савину В.М.

          Глава администрации

          МО «Граховский район»
      


В.В.Гладков

исп.: Медведева Н.Н.                                                                         

                                              Утвержден
                                                                                               постановлением  администрации

                                                                         МО «Граховский  район»

                                                                        от «07»  сентября  2011 года № 467 

                                 

           

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального учреждения молодежный центр «Меркурий» муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики  по предоставлению муниципальной  услуги «Организация временного трудоустройства граждан в возрасте от 14 до 18 лет и безработных граждан, в возрасте от 18 до 30 лет»

с. Грахово

2011 год
1.  Общие положения

1.1. Административный регламент муниципального учреждения  молодежный центр «Меркурий» муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики (далее — МУ МЦ «Меркурий»)  по предоставлению  муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства граждан в возрасте от 14 до 18 лет и безработных граждан, в возрасте от 18 до 30 лет» (далее – Административный регламент)  разработан  в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Удмуртской Республики от 21.06.2010 года № 197 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике», постановлением  администрации МО «Граховский район»   от 25.04.2011 года № 209  «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район».

1.2. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства граждан в возрасте от 14 до 18 лет и безработных граждан, в возрасте от 18 до 30 лет» (далее – муниципальная услуга), создания комфортной условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий.

2. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга «Организация временного трудоустройства граждан в возрасте от 14 до 18 лет и безработных граждан, в возрасте от 18 до 30 лет (далее – муниципальная услуга).

2.2. Получатели  муниципальной услуги 

Получателями муниципальной услуги являются:

- несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет ищущих  работу; 

- граждан, признанных  в установленном порядке безработными в возрасте от 18 до 30 лет, испытывающих трудности в поиске работы, в работе и заработке.

2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет МУ МЦ  «Меркурий».

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  является удовлетворение: 

-получателей муниципальной услуги права на труд; 

-несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в работе и заработке в свободное от учёбы время, приобретении опыта  и навыков работы; 

-граждан, признанных  в установленном порядке безработными в возрасте от 18 до 30 лет, испытывающих трудности в поиске работы, в работе и заработке, сохранении мотивации к труду.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

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

Максимально допустимое время предоставления муниципальной услуги несовершеннолетним гражданам и безработным гражданам не должно превышать 10 минут.

2.6. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

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

-Конституцией Российской Федерации;

-Конституцией Удмуртской Республики;

- Конвенцией о правах ребёнка от 20 ноября 1989 года;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

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

-Распоряжением Правительства Российской Федерации от 18.12.2006 года № 1760-р  «Стратегия государственной молодёжной политики РФ»;

-Законом Удмуртской Республики «О государственной молодёжной политике в Удмуртской Республике» от 13 декабря  2005года № 79-РЗ;

- Республиканской  целевой  программой «Молодёжь Удмуртии на 2011-2013гг.»;

-Районной  программой «Комплексные меры противодействия наркотикам, их незаконному обороту в МО «Граховский район» на 2011-2015 годы» утвержденной постановлением администрации МО «Граховский район»  от 29 ноября 2010 года № 646;

-Районной  программа «Молодёжь Граховского района на 2009-2013 годы» утвержденной постановлением администрации МО «Граховский район» от 26 марта 2009 года № 124;

- Уставом  Муниципального учреждения Молодёжный центр «Меркурий» муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики;

- Иными нормативно-правовыми  актами  Российской Федерации, Удмуртской Республики, органов местного самоуправления МО «Граховский район».

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги

Документами, необходимыми для получения несовершеннолетними гражданам в возрасте от 14 до 18 лет и безработным гражданам, испытывающим трудности в поиске работы от 18 до 30 лет, являются:

-заявка на трудоустройство подростков и молодёжи от учреждения, где будет осуществлять трудовую деятельность работник  (для работников до 18 лет) (приложение № 1);

-соглашение о взаимодействии с учреждением, где будет осуществлять трудовую деятельность работник (приложение № 2);

-список с  персональными данными (для работников до 18 лет);

-заявление от работника о предоставлении муниципальной услуги по организации временного трудоустройства подростков и молодёжи, содержащее полные и достоверные сведения  (паспортные данные, идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства), для работников до 18 лет необходимо согласие родителей (приложение № 3);

-согласие на обработку персональных данных для предоставления муниципальной услуги по организации временного трудоустройства подростков и молодёжи (приложение № 4);

-справка о пройденном медосмотре (для работников до 18 лет);

-трудовой договор (приложение № 5 и № 6);

-выписка из приказа о назначении ответственного по технике безопасности от учреждения, где будет осуществлять трудовую деятельность работник (для работников до 18 лет);

-инструктаж по технике безопасности на виды работ, указанные в договоре;

-трудовая книжка;

По окончании работ в МУ МЦ «Меркурий» предоставляется табель учёта рабочего времени  форма по ОКУД 0504421.

2.8. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в помещении МУ МЦ «Меркурий» и  ГКУ УР ЦЗН Граховского района, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

При размещении информации в средствах массовой информации МУ МЦ «Меркурий» осуществляет отбор средств радио- и телевещания, периодических изданий путём проведения маркетинговых исследований, социологических замеров среди получателей услуги, выполнение работ и оказание услуг для муниципальных нужд, изучение рейтингов среди массовой информации, определяющих лидеров публикаций социально-трудовой направленности.

Сведения о номере телефона для справок МУ МЦ  «Меркурий», размещаются на Интернет-ресурсах администрации муниципального образования «Граховский  район», а также периодически размещаются в средствах массовой информации.

Сведения о графике (режиме) работы МУ МЦ «Меркурий», содержаться на официально сайте администрации муниципального образования «Граховский район» а также периодически размещаются в средствах массовой информации.

Вывеска, содержащая информацию о графике (режиме) работы МУ МЦ «Меркурий», размещается при входе  в помещение МУ МЦ «Меркурий».

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, по номеру телефона для справок, в средствах массовой информации, на информационных стендах МУ МЦ «Меркурий», и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги и информировании учреждений участвующими в предоставлении муниципальной услуги о порядке организации проведения общественных работ осуществляется специалистом МУ МЦ «Меркурий» ответственным по трудоустройству МУ МЦ «Меркурий» участвующим в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МУ МЦ «Меркурий» ответственный по трудоустройству, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно в вежливой форме информируют обратившихся граждан и учреждения участвующими в предоставлении муниципальной услуги по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин или учреждение участвующими в предоставлении муниципальной услуги, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Раздаточные информационные материалы (например брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приёма получателей муниципальной услуги, местах предоставления муниципальной услуги, раздаются в местах проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест, а также размещаются в иных органах и учреждениях.

Специалист МУ МЦ «Меркурий» ответственный по трудоустройству, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, информирует получателей муниципальной услуги о порядке заполнения необходимых документов.

Указанная информация может быть предоставлена при  личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги.

На информационном стенде, размещаемом в помещении МУ МЦ «Меркурий» содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номер телефона, адрес электронной почты специалиста МУ МЦ «Меркурий» ответственного по трудоустройству, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень получателей муниципальной услуги;

- перечень документов,  необходимых для получения муниципальной
 услуги;

- образцы заполнения необходимых документов при предоставлении муниципальной услуги.

3. Требования  к порядку  предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется при наличии следующих документов:

-заявки на трудоустройство подростков и молодёжи от учреждения, где будет осуществлять трудовую деятельность работник (для работников до 18 лет);

-соглашения о взаимодействии с учреждением, где будет осуществлять трудовую деятельность работник;

-заявления от работника о предоставлении муниципальной услуги по организации временного трудоустройства подростков и молодёжи (для работников до 18 лет необходимо согласие родителей);

-согласия на обработку персональных данных для предоставления муниципальной услуги по организации временного трудоустройства подростков и молодёжи;

-список с  персональными данными (для работников до 18 лет);

-справка о пройденном медосмотре (для работников до 18 лет);

-выписка из приказа о назначении ответственных по технике безопасности (для работников до 18 лет);

В период временного трудоустройства несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет и гражданам, признанным в установленном порядке безработными и испытывающим трудности в поиске работы, может оказываться материальная помощь от ГКУ УР ЦЗН Граховского района УР.

Предоставление муниципальной услуги может сопровождаться оказанием следующих муниципальных услуг по:

- содействию гражданам в поиске подходящей работы;

- организации проведения оплачиваемых общественных работ.

- организации проведения оплачиваемых общественных работ.

Проведение временного трудоустройства организует МУ МЦ «Меркурий» совместно с ГКУ УР ЦЗН Граховского района и учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии договорами (соглашениями)  о совместной деятельности по организации и проведению временного трудоустройства несовершеннолетних граждан и безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.

Специалист МУ МЦ «Меркурий» ответственный по трудоустройству  при предоставлении муниципальной услуги руководствуется положениями настоящего административного регламента.

Специалист МУ МЦ «Меркурий»  ответственный по  трудоустройству  участвующий  в предоставлении муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за исполнение административных  процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

4. Требования к оформлению документов, необходимых для получения муниципальной услуги

Заявка заполняется руководителем учреждения, где будет осуществлять трудовую деятельность работник. В заявке прописывается необходимое количество работников, возраст, пол, место и сроки работы, а также  виды и объёмы работ. Заявка предоставляется в случае трудоустройства работников до 18 лет.

Соглашение о взаимодействии заполняется специалистом МУ МЦ «Меркурий» ответственным по трудоустройству.

Список со всеми данными граждан (для детей от 14 до 18 лет) содержащий полные и достоверные сведения  (Ф.И.О., дата рождения, место прописки и фактического проживания (дата регистрации), паспортные данные, место рождения, идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства, социальный статус семьи, возраст).

Заявление о приёме на работу заполняется несовершеннолетним гражданином и безработным гражданином разборчиво на специальном бланке или от руки, на русском языке. Заявление заверяется личной подписью гражданина.

Согласие на обработку персональных данных заверяется личной подписью гражданина.

Справка о пройденном медосмотре должна быть представлена датой не позднее начала действия трудового договора с работником, данная медицинская справка действительна в течение 6 месяцев с даты прохождения медосмотра.

Трудовой договор с гражданином заполняется специалистом МУ МЦ «Меркурий» ответственным по трудоустройству. Трудовой договор составлен  в двух экземплярах и скрепляется подписью обеих сторон.

Инструктаж по технике безопасности на виды работ указанные в договоре, с датой соответствующей началу работы по договору.

Выписка из приказа организации о назначении ответственного по технике безопасности,  где будет осуществлять трудовую деятельность работник (для работников до 18 лет).

5. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги несовершеннолетним гражданам и гражданам испытывающим трудности в поиске работы

Основание для начала  предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина с направлением на работу от ГКУ УР ЦЗН Граховского района.

Специалист МУ МЦ «Меркурий» ответственный по трудоустройству, проверяет наличие документов, установленных настоящим административным регламентом.

На основании представленных документов специалист,  оказывающий услугу  принимает решение о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основанием, установленным настоящим административным регламентом.

Специалист, оказывающий  муниципальную услугу, информирует  гражданина о принятом решении.

6. Требования к организации  и ведению приёма получателей муниципальной услуги

Часы приёма получателей муниципальной услуги специалистом, оказывающим  муниципальную  услугу: понедельник- пятница  9:00 — 17:00ч. (перерыв с 12:00 до 13:00ч.) 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалиста, оказывающего муниципальную  услугу  устанавливается правилами трудового распорядка МУ МЦ «Меркурий».

Приём получателей муниципальной услуги  специалистом, оказывающим муниципальную услугу ведётся без предварительной записи.

7. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги

Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже здания. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудовано расширенным проходом, позволяющим обеспечить  беспрепятственный доступ. 

В помещениях  для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей.

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

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Рабочее место работника по трудоустройству подростков и молодёжи оснащается табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Места предоставления услуги оборудуются с учётом стандарта комфортности предоставления услуг.

8. Процедуры описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги несовершеннолетним гражданам

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение в МУ МЦ «Меркурий» несовершеннолетнего с направлением для участия во временном трудоустройстве из ГКУ УР ЦЗН Граховского района.

Несовершеннолетние граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы, установленные пунктом 2.7. настоящего административного регламента.

Специалист ответственный по трудоустройству МУ МЦ «Меркурий», оказывающий   муниципальную услугу (далее по тексту – специалист), проверяет наличие документов, установленных настоящим административным регламентом.

На основании представленных документов специалист  принимает решение о предоставлении или отказе  в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основанием, установленным настоящим административным регламентом. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист разъясняет причины, основание отказа, порядок предоставления муниципальной услуги, оформляет причину отказа в результате рассмотрения кандидатуры гражданина

Специалист   информирует гражданина, в отношении которого принято решение о предоставлении муниципальной услуги, об условиях временного трудоустройства.

Специалист   на основании обращений (заявок) по трудоустройству от предприятий, организаций и муниципальных образований проводит анализ предложений по организации временного трудоустройства, осуществляет сбор информации о возможности трудоустройства граждан для выполнения работ временного характера в свободное от учёбы время (для граждан от 14 до 18 лет), рассматривает вопросы финансирования временных работ с граждан.

Специалист  проводит отбор предложений предприятий, организаций и муниципальных образований по организации временного трудоустройства на основании заявок с  необходимым количеством  работников, месте проведения и характере работ, сроках начала и окончания работ, оформляет соглашение о взаимодействии по организации и проведению временного трудоустройства несовершеннолетних граждан.

Специалист    заключает с гражданином трудовой договор, который подписывают директор МУ МЦ «Меркурий» и работник, принимаемый на работу, также оформляется заявление  от несовершеннолетнего (с согласием одного из родителей), согласие на обработку персональных данных, проводится инструктаж и информирует гражданина о том, что: 

· в период временного трудоустройства он считается занятым;

· трудовой договор  о временном трудоустройстве  может быть расторгнут гражданином досрочно.

Специалист  проверяет правильность заполнения всех документов установленных пунктом 2.15. настоящего административного регламента.

Специалист  информирует несовершеннолетнего о размере заработной платы, о порядке расчёте размера  и условиях выплаты в период временного трудоустройства несовершеннолетнего.

Специалист   представляет все документы директору МУ МЦ «Меркурий» для подготовки приказа о приёме на работу.

9. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги гражданам, испытывающим трудности в поиске работы от 18 до 30 лет.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение в МУ МЦ «Меркурий» гражданина с направлением для участия во временном трудоустройстве из ГКУ УР ЦЗН Граховского района.

Граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы, установленные пунктом 2.7. настоящего административного регламента.

Специалист проверяет наличие документов, установленных настоящим административным регламентом.

На основании представленных документов специалист принимает решение о предоставлении или отказе  в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основанием, установленным настоящим административным регламентом. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист разъясняет причины, основание отказа, порядок предоставления муниципальной услуги, оформляет причину отказа в результате рассмотрения кандидатуры гражданина

Специалист  на основании обращений по трудоустройству от предприятий, организаций и муниципальных образований проводит анализ предложений по организации временного трудоустройства, осуществляет сбор информации о возможности трудоустройства граждан для выполнения работ временного характера, рассматривает вопросы финансирования временных работ с граждан.

Специалист  проводит отбор предложений предприятий, организаций и муниципальных образований по организации временного трудоустройства на основании обращений с  необходимым количеством  работников, месте проведения и характере работ, сроках начала и окончания работ, оформляет соглашение о взаимодействии по организации и проведению временного трудоустройства безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы.

Специалист    заключает с гражданином трудовой договор, который подписывают директор МУ МЦ «Меркурий» и работник принимаемый на работу, также оформляется заявление  от работника, согласие на обработку персональных данных, проводится инструктаж

Специалист  информирует гражданина о том, что: 

- в период временного трудоустройства он считается занятым;

- трудовой договор  о временном трудоустройстве  может быть расторгнут гражданином досрочно.

Специалист  проверяет правильность заполнения всех документов установленных пунктом 2.7. настоящего административного регламента.

Специалист  информирует гражданина о размере заработной платы, о порядке расчёте размера  и условиях выплаты в период временного трудоустройства гражданина.

Специалист  представляет все документы директору МУ МЦ «Меркурий» для подготовки приказа о приёме на работу.

Специалист  контролирует выполнение общественных работ.

10. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых  административными процедурами по представлению муниципальной услуги, принятием решений  специалистом  осуществляется директором МУ МЦ «Меркурий».

Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляется путём проведения директором МУ МЦ «Меркурий» проверок соблюдения и исполнения специалистом ответственным по трудоустройству положений настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МУ МЦ «Меркурий»

Проверки, выдача обязательных для исполнения предписаний об устранении нарушений законодательства о занятости молодёжи, привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, принятие мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства о занятости молодёжи и восстановлению нарушенных прав граждан осуществляются исполнительными органами муниципальной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющими полномочия Российской Федерации в области содействия занятости молодёжи.

Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки)  или по факту обращения получателя муниципальных услуг (внеплановые проверки).

Плановые проверки могут носить тематический характер.

Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений законодательства о занятости молодёжи высшие должностные лица субъектов Российской Федерации (руководители высших исполнительных органов муниципальной власти субъектов Российской Федерации), органы  исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющие переданные полномочия  Российской Федерации в области содействия занятости молодёжи, определяют уполномоченных должностных лиц.

Приложение:

1. Заявка на трудоустройство подростков и молодежи от учреждения.

2. Соглашение о взаимодействии с учреждением.

3. Заявление от работника.

4. Согласие на обработку персональных данных.

5. Трудовой договор с работником (на средства местного бюджета).

6.  Трудовой договор с работником (на средства республиканского бюджета).
Приложение № 1

к административному регламенту

	Исх. №_____ от ___________20___г.

Вх. №_____   от  __________20___г.
	Директору МУ МЦ «Меркурий»                                                                             

                                                                                                 Медведевой Наталье Николаевне 

                                                                                                       _________________________         

(должность, организация, Ф.И.О.)




Заявка


Прошу трудоустроить _______________________ подростков (____девочек, 

                                                                      (количество)

_____мальчиков) в ____________месяце 2011 года в качестве___________________________.

                                                                                                           (должность, виды работ)

Объёмы работ:

*(прописываются конкретные виды и объёмы работ)

	№ п/п
	Перечень временных работ
	Объёмы работ, дней
	Количество рабочих мест

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                            __________________________ (расшифровка подписи)                                               

                                                             (подпись)

Приложение № 2

к административному регламенту

СОГЛАШЕНИЕ

о взаимодействии ____________________________________________________________________

и Муниципального учреждения Молодежный центр «Меркурий» муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики

с. Грахово                                         
                                                              «__»_________20__ г.



Муниципальное учреждение Молодежный центр «Меркурий» муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики (далее — МУ МЦ «Меркурий») в лице директора Медведевой Натальи Николаевны, действующего на основании      Устава       и __________________________________________________ в лице ________________________________________, действующего на основании __________ заключили настоящее Соглашение о нижеследующем: 

1. ПРЕДМЕТ СОГЛАШЕНИЯ

1.1 Настоящим Соглашением устанавливается взаимодействие по организации временного трудоустройства граждан, направленных ГКУ УР Центр занятости населения Граховского района на работу согласно договора №___________ от_____________ 

2. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА   МУ МЦ «Меркурий»

2.1  МУ МЦ «Меркурий» обязуется:

- принять на работу граждан в количестве _______ человек на период ___________________________________________;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Правилами внутреннего трудового распорядка.

3. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА ____________________________

3.1 ___________________________________ обязуется:

-предоставлять работнику работу, по трудовой функции обусловленного трудовым договором;

-обеспечивать работников оборудованием, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

-обеспечить безопасные условия и охрану труда; 

-обеспечить режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

4. РАЗРЕШЕНИЕ РАЗНОГЛАСИЙ

4.1 Разногласия, возникающие в процессе реализации настоящего Соглашения, разрешаются в соответствии с законодательством.

4.2 Предложения о внесении изменений, дополнений в данное Соглашение рассматриваются Сторонами в 10-дневный срок со дня их поступления и оформляются дополнительными Соглашениями.

5. СРОК ДЕЙСТВИЯ СОГЛАШЕНИЯ

5.1. Настоящее соглашение составлено в двух экземплярах (по одному для каждой стороны), имеющих одинаковую юридическую силу.

5.2. Настоящее Соглашение вступает в силу с момента его подписания и действует до  полного исполнения сторон обязательств. По взаимному согласию Сторон настоящее Соглашение может быть пролонгировано на новый срок.

	   Директор МУ МЦ «Меркурий»

_________________________Н.Н.Медведева

«__»_________________ 20__ г.
	__________________________________________

«__»_________________ 20__ г.


Приложение № 3

к административному регламенту

Директору МУ МЦ «Меркурий» 

                                                                         Медведевой Наталье Николаевне

 
              ______________________________________

   Дата рождения _________________________

Место рождения ________________________

______________________________________

Паспорт серии _______№________________

выдан «____»______________________года

______________________________________

______________________________________

ИНН__________________________________
  Страховое свидетельство_________________

  Место жительства:

______________________________________

______________________________________

                                                                                                 Место регистрации:

______________________________________

______________________________________

Дата регистрации_______________________ 

Контактный телефон____________________

заявление.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

  «_____»_________________20___г.                                                     _____________ 
                                                                                                                        Подпись                

С условиями трудоустройства моего(ей) сына(дочери) согласен (а)______________(________________)  (Для граждан от 14 до 18 лет)

Приложение № 4

к административному регламенту

Согласие на обработку  персональных данных

Я,______________________________________________________паспорт серия_______________номер_____________, кем и когда выдан ____________________________________________________________

проживающий по адресу_______________________________________ 

даю согласие на обработку моих персональных данных( Ф.И.О., год, месяц и место рождения, ИНН, страховое свидетельство, место жительство, контактный телефон, место работы(учебы) и иные сведения, которые необходимые  для трудоустройства в Муниципальное учреждение  Молодежный Центр «Меркурий».

   Я согласен, что мои персональные данные будут ограничено, доступны определенному числу лиц МУ МЦ «Меркурий» Граховского района, имеющих отношение к обработке персональных данных, и использоваться в целях обеспечения соблюдения Конституции РФ, Трудового Кодекса РФ, Федерального закона №152 от 27.07.2006г.

   Я проинформирован, что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу их 3-м лицам), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных в рамках выполнения Федерального закона №152 от 27.07.2006г., конфиденциальность персональных данных соблюдаются в рамках исполнения Оператором законодательства Российской Федерации 

________________                                                            _____________________

        (Подпись)                                                                  (расшифровка подписи)

     Дата заполнения «_____»___________20_____г.

Приложение № 5

к административному регламенту
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР N ______
с.Грахово                                                                                              "_____"____________ 20__ г.

Муниципальное учреждение Молодежный центр «Меркурий» муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики (далее — МУ МЦ «Меркурий»), именуемое в дальнейшем «Работодатель», в лице  директора Медведевой Натальи Николаевны, действующего на основании Устава, с одной стороны, и гражданин(ка)__________________________________________________

Дата рождения_______________ Место рождения_____________________________

Паспорт _________ № _____________ выдан «___» ________________________ г.,
кем выдан___________________________________________________

ИНН ______________________ Страховое свидетельство ______________________

Место жительства _______________________________________________________

Место регистрации ______________________________________________________

Дата регистрации «____» _________________________________ г.

именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили  настоящий договор о нижеследующем.

1. Предмет трудового договора

1.1. Работник принимается в Организацию для выполнения общественных работ.

1.2. Работнику устанавливается заработная плата в размере _________________руб. в месяц.

1.3. Срок действия настоящего договора:

Начало работы___________________________________

Окончание работы________________________________

1.4.  Обстоятельствами, послужившими основанием для заключения срочного трудового договора, являются обязательства Организации по проведению временных (общественных) работ по договору №______________ от ______________ с Государственным казённым учреждением Удмуртской Республики «Центр занятости населения  Граховского района», в соответствии с п.1 ст.59 Трудового кодекса Российской Федерации.

2. Обязанности сторон

2.1. Работник обязан:

2.1.1. Выполнять следующие трудовые обязанности: __________________________________

2.1.2. Соблюдать установленные в Организации Правила внутреннего трудового распорядка, производственную и финансовую дисциплину, добросовестно относиться к исполнению своих должностных обязанностей, указанных в под. 2.1.1 настоящего трудового договора.

2.1.3. Беречь имущество Организации, не разглашать информацию и сведения, являющиеся коммерческой тайной Организации.

2.2. Организация обязуется:


2.2.1. Предоставить Работнику работу в соответствии с условиями настоящего трудового договора. Организация вправе требовать от Работника выполнения обязанностей (работ), не обусловленных настоящим трудовым договором, только в случаях, предусмотренных законодательством о труде РФ.

2.2.2. Обеспечить безопасные условия работы в соответствии с требованиями правил техники безопасности и законодательства о труде РФ.

2.2.3. Ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка.

3. Режим рабочего времени:

3.1. Работнику устанавливается режим неполного рабочего времени: с пятидневная рабочая неделя продолжительностью ________ часов. Выходными днями являются суббота и воскресенье. Работа в Организации не производится в праздничные дни, указанные  в ст. 112 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.2.  Работнику устанавливается продолжительность ежедневной работы  ______ часов.

4. Ответственность сторон

4.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Работником своих обязанностей, указанных в настоящем договоре, нарушения трудового законодательства, Правил внутреннего трудового распорядка Организации, а также причинения Организации материального ущерба он несет дисциплинарную, материальную и иную ответственность согласно действующему законодательству РФ.

4.2. Организация несет материальную и иную ответственность согласно действующему законодательству.

4.3. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им Организации, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

5. Прекращение трудового договора

5.1. Настоящий трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным действующим законодательством о труде.

5.2. Споры и разногласия по настоящему трудовому договору  разрешаются по соглашению сторон, а в случае не достижения соглашения - в судебном порядке.

5.3. Изменения и дополнения в настоящий трудовой договор  могут вноситься по соглашению сторон в случаях:

- изменения действующего законодательства;

- инициативы любой из сторон настоящего трудового договора.

5.4. Изменения и дополнения оформляются письменными дополнительными соглашениями, которые являются неотъемлемой частью настоящего трудового договора.

Настоящий трудовой договор составлен в 2-х экземплярах. Один экземпляр хранится в Организации, второй - у Работника. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу

6. Адреса и реквизиты сторон
 «Работодатель»                                                            «Работник»  
	МУ МЦ «Меркурий»                                 
427730, Удмуртская Республика, с.  Грахово, ул. Ачинцева, 5, тел. /факс (34163) 3 - 16 – 78            
ИНН1806001026 БИК 049401601КПП 180601001                                                              
р/с 40116810368160000051                                            
к/с 30101810400000000601

Управление финансов Администрации 

муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики л/с 03245140241


	_________________________________

________________________________

________________________________  
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_______________________________


7. Подпись сторон

«Работодатель»: ____________/Н.Н.Медведева/
«Работник»: _______________/___________________/
Экземпляр трудового договора получил(а)                
 _______________/___________________/

Приложение № 6

к административному регламенту
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР
с.Грахово                                                                                  «___» __________________ 2011г.

Муниципальное учреждение Молодежный центр «Меркурий» муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики (далее — МУ МЦ «Меркурий») в лице директора Натальи Николаевны Медведевой,  действующей на основании Устава, именуемого в дальнейшем «Работодатель»,   с одной стороны, и гражданин(ка),___________________________________________________________________

Дата рождения _______________________
Паспорт: серия  _____________ № _____________  выдан  «___» __________ 20__г.

Кем выдан_______________________________________________________________________

ИНН___________________________________________________________________________

Страховое свидетельство__________________________________________________________

Именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

· 1. «Работник» принимается на работу в рамках реализации программы по профессиональному обучению и созданию дополнительных  (временных) рабочих мест № ______ «_____________» в ______________________________________
на время выполнения временных работ (до двух месяцев) работ на должность

__________________________________________________________________________

· 2. «Работник» принимает на себя выполнение следующих  обязанностей, предусмотренных должностью _________________________________________

· 3. В случае неисполнения или надлежащего исполнения  «Работником» своих обязанностей, указанных в настоящем договоре, нарушений трудового законодательства, Правил трудового распорядка учреждения, а также причинения ущерба имуществу учреждению, он несет ответственность в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

· 4. «Работнику» устанавливается  оклад в размере ________________руб. в месяц. Оплата труда производится на основании табеля учета рабочего времени.

· 5. Трудовой договор является срочным (основание пункт 2 статьи 59 Трудового Кодекса Российской Федерации):

      дата начала работы  «___»_____________2011г.

      дата окончания  работы  «___»_____________2011г.

· 6. «Работнику» устанавливается режим неполного рабочего времени:

с  «___»_____________2011г. по «___»_____________2011г.________ часов в день, но не более_________ часов в неделю.

7. «Работнику» устанавливается пятидневная рабочая неделя. Выходные дни: суббота, воскресенье.

· «Работник» обязуется выполнять правила охраны труда, предусмотренные его инструкцией по охране труда (приложение-инструкция по охране труда)  и данным  разделом трудового договора.

-  Прохождение медицинского осмотра  и инструктажи по охране труда  производятся за счет средств «Работодателя»;

-  Специальная одежда и другие средства индивидуальной защиты  (СИЗ) по нормам, соответствующим правилам охраны труда, предоставляются учреждением, согласно выполняемых работ;

-     «Работник» обязуется носить спецодежду и другие СИЗ, согласно выполняемым работам;

- В случае получения травмы самим  «Работником» или персоналом учреждения, он должен незамедлительно сообщить об этом «Работодателю» или непосредственному руководителю;

- При выявлении нарушений охраны труда, «Работник» обязан сообщить об этом «Работодателю» или непосредственному руководителю, и не приступать к работе до их устранения.

8. В случае возникновения вопросов  и конфликтных ситуаций, или непосредственному руководителю «Работник» должен обратиться к «Работодателю» или непосредственному руководителю. «Работник» в праве отказаться от работы, не предусмотренной трудовым договором или работы, которая угрожает его жизни и здоровью, известив «Работодателя» в письменной форме.

9. «Работодатель» гарантирует обеспечение страхования «Работника» в системе обязательного социального страхования, а также выплачивать налоги, предусмотренные действующим законодательством.

10. Данный трудовой договор  составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

Адреса сторон

Работодатель                                                                                                         Работник

Адрес:

ИНН/КПП                                                                         _____________/______________

Р/с

______________/Медведева Н.Н.
М.П.

                Экземпляр трудового договора получил                       «___»__________________2011г.

                                                                                           _____________/_______________

