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Раздел I.

Общие положения.

Настоящий административный регламент (далее Регламент) по оказанию содействия в вопросах  занятости молодежи  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга  « Оказание содействия в вопросах  занятости молодежи».

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Исполнителями муниципальной услуги является отдел по делам культуры, туризма, молодежи и спорта администрации Кадыйского муниципального района Костромской области (далее – отдел)

3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-    Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной ассамблеей ООН 20.11.1989г.;

- Законом  Российской Федерации от 19.04.1991 года N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации";

- Законом  Российской Федерации от 07.02.1992года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральным законом от 24.06.1999года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральным законом от 06.10.2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003г., № 40, ст. 3822);

- Распоряжением Правительства РФ от 18.12.2006 года № 1760-р «Стратегия государственной молодежной политики в РФ»; 

- Уставом Кадыйского муниципального района от 21 июня 2005 года № 42, принят Собранием депутатов Кадыйского муниципального района;

- Положением «Об отделе по делам культуры, туризма, молодежи и спорта» администрации Кадыйского муниципального района, утвержденным Постановление Главы района от 14 мая 2010 года № 272. 

         -   Постановлением Администрации Кадыйского муниципального района Костромской области от 12 мая 2011 года № 261 «Об утверждении муниципальной долгосрочной районной целевой Программы «Молодежь Кадыйского муниципального района: потенциал в действии» на 2011 – 2015 гг.»

4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение несовершеннолетним гражданином, безработным гражданином или желающим сменить место работы направления для трудоустройства, оформленного в соответствии с Приложением к настоящему Административному регламенту, или сообщения в устной форме из банка вакансий и работодателей  об отсутствии вариантов трудоустройства. 

5.Описание заявителей

Муниципальная услуга по организации временного или постоянного трудоустройства в свободное от учебы время предоставляется: 

-   несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет;

- безработным гражданам в возрасте от 18 до 23 лет из числа выпускников образовательных учреждений начального, среднего и высшего профессионального образования, ищущим работу впервые;

-  молодежи от 18 до 35 лет;

- безработным гражданам, испытывающим трудности в поиске работы;

- вновь ищущим и желающим сменить место работы (без ограничений в возрасте);

-предприятиям, учреждениям, организациям, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности в подборе необходимых работников.

Раздел II.

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

6.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги

       Место нахождения отдела по делам культуры, туризма, молодежи и спорта администрации Кадыйского муниципального района: 157980, Костромская область, п. Кадый, ул.Центральная, д.3. График приема: понедельник – пятница  с 9.00 до 18.00 часов; перерыв на обед 13.00-14.00; выходной: суббота, воскресенье. Контактные телефоны:

 8 (49442) 2-31-89, 2-35-14.

Адрес официального сайта Администрации муниципального образования: www.admkad.ru
6.2.  Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Способ получения сведений о правилах предоставления муниципальной услуги:

- посредством личного обращения Заявителя непосредственно в отдел;

- с использованием телефонной связи;

- посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи;

- в форме объявлений, помещаемых в установленных местах;

- посредством размещения рекламы в средствах массовой информации;

- посредством выхода в образовательные, социальные учреждения с целью информирования о предоставлении услуги;

- информирование через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов о деятельности учреждения;

Основанием для приема  специалистом отдела является личное  заявление принимаемого.

Прием получателей муниципальной услуги работниками отдела  ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

Место размещения информации: раздаточные информационные материалы (например, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги и иных местах предоставления муниципальной услуги органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, раздаются в местах проведения ярмарок вакансий, а также размещаются в иных органах и учреждениях (например, в образовательных и медицинских учреждениях),  органах местного самоуправления.

Получатель услуги имеет право обжалования решения, действия, бездействий  должностных лиц (работников отдела),  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, или пассивного поведения, выражающегося в не совершении конкретных действий, которые должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, были обязаны и могли совершить в силу возложенных на них обязанностей.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная  услуга предоставляется в день обращения без предварительной записи.

Время ожидания в очереди для получения услуги не должно превышать 10-20 минут.

Максимально допустимое время предоставления  услуги не должно превышать 30 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан и работодателей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела, в который позвонил гражданин или работодатель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

8.  Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги

 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- собственная инициатива несовершеннолетнего гражданина, безработного гражданина, желающего сменить место работы с предложением работника отдела о предоставлении муниципальной  услуги;

- отсутствие Паспорта гражданина Российской Федерации или документа, его заменяющего (у граждан Российской Федерации), документов, удостоверяющих личность и гражданство иностранного гражданина (у иностранных граждан), документов, удостоверяющих личность лица без гражданства (у лиц без гражданства);

- отсутствие Индивидуальной программы реабилитации инвалида, выдаваемой в установленном порядке, - у граждан, относящихся к категории инвалидов;

-  отсутствия на момент обращения вакансий.

Специалист отдела выдает заявителю разрешение (отказ) на предоставление муниципальной услуги (Приложение №7).

9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

9.1. Размещение помещений


Прием получателей услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и кабинетах  - местах предоставления  услуги.  

9.2. Размещение и оформление информации


Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления  услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам трудоустройства, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

         9.3. Оборудование мест ожидания

 Места ожидания  получателей муниципальной  услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности ожидания муниципальных услуг.

9.4. Места для информирования заявителей обеспечиваются информационными и методическими материалами, стендами с наглядной информацией по трудоустройству, образцами для заполнения документов.

9.5. Места для ожидания заявителей

Помещения для ожидания заявителей обеспечиваются столами и стульями. В местах ожидания муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

9.6. Места для приема заявителей

Прием получателей услуги осуществляется специально выделенной для этих целей комнате. 

10. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги документов.

Документы необходимые для получения гражданами  муниципальной услуги:

- Паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий;

- направление на работу.

В процессе собеседования заявитель заполняет:

-  Анкету кандидата (Приложение  1) или резюме и согласие с предложением о предоставлении муниципальной услуги по организации трудоустройства 

 Заявления- анкеты заполняются заявителями  разборчиво от руки, на русском языке. При заполнении анкет не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Анкеты  заверяются личной подписью обратившегося.

Заявитель вправе представить:

- трудовую книжку или документ, ее заменяющий, - кроме граждан, впервые ищущих работу (ранее не работавших);

-  Документ об образовании - для граждан, впервые ищущих работу (ранее не работавших), не имеющих профессии (специальности).

Документами, необходимыми для получения работодателями муниципальной услуги, являются:

-  Анкета-заявка на поиск и подбор специалиста (Приложение № 2);

-  Договор (Приложение №6) об оказании муниципальной услуги;

11. Требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная  услуга по содействию гражданам в поиске подходящей работы и трудоустройстве  предоставляется гражданам бесплатно. 

Раздел Ш.

Административные процедуры

12. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

личное обращение, предоставление документов, информирование об условиях трудоустройства, регистрация обратившихся, подбор вариантов трудоустройства, выбор варианта соискателем. Работнику выдается направление на работу (Приложение №3).  

13. Прием заявлений и требуемых документов

Граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы, установленные в разделе 2 настоящего Административного регламента.

Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению  муниципальной услуги, проверяет наличие документов, установленных настоящим Административным регламентом.

14. Рассмотрение заявлений и представленных  документов

На основании представленных документов работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению  муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленным настоящим Административным регламентом.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению услуги, разъясняет причины, основание отказа, порядок предоставления муниципальной услуги. В случае несогласия гражданина с принятым решением он вправе обжаловать действия работника отдела, осуществляющего функцию по предоставлению муниципальной услуги, в установленном порядке.

Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению услуги, информирует гражданина, в отношении которого принято решение о предоставлении муниципальной услуги, об условиях трудоустройства в соответствии с Законом РФ от 19.04.1991 г. № 1032-1 « О занятости населения в Российской Федерации» 

Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет регистрацию несовершеннолетнего гражданина в целях поиска подходящей работы в Журнале регистрации соискателей.

Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, на основании обращений граждан в учреждение  за предоставлением муниципальной  услуги,  проводит анализ востребованных профессий.

Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной  услуги, на основании обращений работодателей за предоставлением муниципальной  услуги по подбору необходимых работников проводит анализ предложений по организации трудоустройства, осуществляет сбор информации о возможности.  Начальник отдела или заместитель рассматривают вопросы финансирования работ с заинтересованными органами, учреждениями и организациями, а также условия организации и проведения трудоустройства граждан.

Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной  услуги, проводит отбор предложений работодателей по организации трудоустройства на основании сведений о производственных возможностях, количестве создаваемых рабочих мест и численности участников,  месте проведения и характере работ, сроках начала и окончания работ, уровне оплаты труда, стоимости выполнения работ, размерах и порядке их финансирования, требованиях по обеспечению условий охраны труда, создании специализированных условий для граждан и рабочих мест, учитывающих характер и условия труда граждан из числа инвалидов.

Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, подготавливает проекты договоров о совместной деятельности по организации и проведению трудоустройства граждан и передает их в установленном порядке на согласование и утверждение начальнику отдела.

Начальник отдела, подписывает договора о совместной деятельности по организации и проведению трудоустройства граждан и передает их работнику отдела, осуществляющему функцию по предоставлению муниципальной  услуги.

Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги,  направляет договора о совместной деятельности по организации и проведению трудоустройства граждан, подписанных начальником учреждения, работодателям для подписания.

Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, при необходимости проводит работу по внесению изменений и дополнений в договоры о совместной деятельности по организации и проведению трудоустройства граждан, заключаемые с работодателями.

Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, на основании договоров о совместной деятельности по организации и проведению трудоустройства несовершеннолетних граждан, заключенных с работодателями проводит подбор гражданину вариантов трудоустройства.

Подбор гражданам вариантов трудоустройства осуществляется с учетом состояния здоровья,  возрастных и других индивидуальных особенностей граждан, пожеланий к условиям работы (заработная плата, режим рабочего времени, место расположения, характер труда, должность, профессия (специальность), а также требований работодателя к исполнению трудовой функции и кандидатуре работника.

При подборе вариантов трудоустройства не допускается:

предложение гражданину работы, которая связана с переменой места жительства, без его согласия;

предложение работы, условия труда которой не соответствуют требованиям охраны труда;

предложение работы, время выполнения которой совпадает со временем учебы (для несовершеннолетних граждан).

Гражданин осуществляет выбор варианта трудоустройства из предложенного перечня и выражает свое согласие на направление для участия в трудоустройстве.

Гражданин имеет право выбрать несколько вариантов трудоустройства из предложенного работником отдела, осуществляющим функцию по предоставлению муниципальной услуги, перечня.

Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, уведомляет гражданина о необходимости предоставления информации о результатах собеседования с работодателем лично или по телефону.  

Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, приглашает гражданина повторно посетить отдел для продолжения поиска подходящей работы, получения направлений для участия в трудоустройстве.

При повторном обращении работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, выясняет у гражданина результаты собеседования с работодателями или выясняет причины, по которым гражданин отказался от трудоустройства или его кандидатура была отклонена работодателем.

15. Подготовка и выдача документов.

          Работник отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной  услуги, на основании выбранных гражданином вариантов работы по согласованию с ним оформляет и  выдает направления для участия в трудоустройстве, оформленные в соответствии с  Приложением 3 к Регламенту.  На разовые работы направление не выдается.

Гражданин подтверждает факт получения направления для участия в трудоустройстве (при наличии вариантов трудоустройства) своей подписью в Журнале регистрации соискателей.

Раздел IV. 

Порядок и формы контроля предоставления

муниципальной услуги

16. Порядок и формы контроля предоставления  муниципальной услуги.


Контроль за исполнением муниципальной функции «Оказание содействия в вопросах занятости молодежи» осуществляет Администрация Кадыйского муниципального района Костромской области, а также непосредственно начальник отдела

         Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения начальником отдела или его заместителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником отдела положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела.

17. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Муниципальные служащие и иные уполномоченные сотрудники отдела несут должностную ответственность  за нарушение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

         Раздел V.

 Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении  муниципальной услуги  

Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия отдела в Администрацию Кадыйского муниципального района или в судебном порядке.

 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

 По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 5  к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

жите, какую работу Вы хотели бы получить

	


Фамилия _________________________Имя_____________________________ 

Отчество _________________________________________________________

Дата рождения________________ возраст_____________________________

Семейное положение________________ дети___________________________ 

Прописка __________________________________________________________

Фактический адрес _________________________________________________

тел. дом._________________________

тел. сот._________________________

Образование ______________________________________________

                                                        высшее/ среднее специальное/ среднее

(укажите все образовательные учреждения, включая курсы, повышение квалификации)

	Годы учёбы
	Название учебного заведения
	Факультет, специальность
	Форма обучения

	
	
	
	

	
	
	
	


Навыки работы на компьютере:    Нет        Есть

	Освоенные компьютерные программы:
	Другие:

	Microsoft 

Word
	Microsoft 

Excel
	Internet
	PhotoShop
	Access
	


Наличие водительских прав (категории) ____________________________

Стаж вождения __________________________________________________

Наличие автомобиля (марка) ______________________________________

( Заполняется при желании работать на личном автомобиле)

Пожелания к месту работы:

График работы: ___________________________________________________

Минимальна заработная плата: ______________________________________

Другое: __________________________________________________________

Заполните последние пять мест работы (начните с последнего, включая неофициальные)

	Дата начала и окончания

(дд.мм.гг.-дд.мм.гг.)
	Название предприятия
	Должность
	Обязанности

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Что мешало  продолжению Вашей предыдущей трудовой деятельности? 

Дополнительные вопросы:

Хобби: __________________________________________________________________

Привлекались ли Вы к уголовной ответственности:

· Нет

· Да, по ст.________________ за__________________________________________________________________

Проходили ли службу в армии:

· Нет, в связи с __________________________________________________________________

· Да, с __________ по __________г. Род войск __________________________________________________________________

Укажите координаты людей, которые могли бы Вас порекомендовать как специалиста (ФИО, должность, организация, телефон)_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Дополнительная информация (заполняется специалистом МБТ)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата «_____» __________________________ г.                           ___________________

           подпись

Приложение 2

Анкета – заявка на поиск и подбор специалиста

К договору № ____от «___»____________200__г.

Организация_______________________________________________________

Местонахождение организации________________________________________________________

_________________тел.______________________________________________ 

Ф.И.О. заказчика___________________________________________________

Наименование должности требуемого специалиста _____________________________________________________________________________

Требования

1. Возраст_________________________________________________________

2. Пол____________________________________________________________

3. Семейное положение_____________________________________________

4. Образование_____________________________________________________

5. Опыт   работы___________________________________________________

6. Предпочтительная область деятельности и выполняемые функции________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Профессиональные знания и умения__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. ПКпользователь__________________________________________________

9. Иностранные  языки________________________​​​​​​​​​______________________

Дополнительные требования:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Условия труда:

1. Должностной  оклад______________________________________________

2. Испытательный срок______________________________________________

3. Режим  работы___________________________________________________

4. Социальные гарантии_____________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Заказчик___________________________________________________________

                                                              подпись                                

«__»________200___г.

Приложение 3

Направление №_________

ОМС ______________________________________________________________________________ направляет для трудоустройства 

гр._________________________________________________________________________________ 

в соответствии с действующим договором ____________________________________________

на должность_________________________________________________________

________________________              _______________        ________________

    специалист                                              подпись                               дата

Наименование предприятия_______________________________________________________

Адрес предприятия_______________________________________________________


Приложение № 4

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________(наименование ОМСУ)

_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 5

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ

 ____________________________________________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Приложение №6

Трудовой договор №__

       п. Кадый                                               
      «   » _______20___ г.


Отдел по делам культуры, туризма, молодежи и спорта администрации Кадыйского муниципального района, именуемое в дальнейшем «Работодатель», в лице начальника отдела ____________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и ________________________________________, именуемый в дальнейшем «Работник», действующий от своего имени, с другой стороны, вместе именуемые «Стороны», заключили настоящий договор о нижеследующем.                  

1. Предмет договора

1.1. Работодатель поручает, а Работник принимает на себя выполнение

трудовых обязанностей в должности подсобного рабочего.            

1.2. Работа по настоящему договору является для Работника основной.  

1.3. Местом работы Работника является :______________________________

1.4. Работнику устанавливается рабочий день продолжительностью 3 часа.   

(Для учащихся общеобразовательных учреждений, образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, совмещающих в течение учебного года учебу с работой, продолжительность ежедневной работы составляет:

- в возрасте от 14 до 16 лет - 2,5 ч;

- в возрасте от 16 до 18 лет - 4 ч.)

(Не совмещают работу с обучением, т.е. в летние каникулы:

- в возрасте от 14 до 16 лет - 5 ч;

- в возрасте от 16 до 18 лет - 7 ч.)

2. Срок действия договора

2.1. Работник должен приступить к выполнению своих трудовых обязанностей: с _____________.                                           

2.2. Настоящий договор является срочным и действует до__________ 20__ г.  

2.3. Основанием для заключения срочного трудового договора является временный характер работ.                            

3. Условия оплаты труда работника

3.1. За выполнение трудовых обязанностей Работнику устанавливается

должностной оклад в размере:__________согласно отработанному времени.     

     3.2. Заработная плата Работника  выплачивается  по окончанию действия настоящего договора, согласно установленным правилам внутреннего трудового распорядка.

3.3. Из заработной платы Работника могут производиться удержания в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.         

4. Режим рабочего времени и времени отдыха

4.1. Работнику устанавливается пятидневная рабочая  неделя с двумя выходными днями. Продолжительность рабочей недели-15 часов

Для учащихся общеобразовательных учреждений, образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, совмещающих в течение учебного года учебу с работой, продолжительность рабочей недели составляет:

- в возрасте от 14 до 16 лет – не более 12 ч;

- в возрасте от 16 до 18 лет – не более 17,5 ч.)

(Не совмещают работу с обучением, т.е. в летние каникулы

- в возрасте от 14 до 16 лет - 24 ч;

- в возрасте от 16 до 18 лет - 35 ч.)

4.2. Время начала и окончания работы в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка.                 

5. Права и обязанности Работника

5.1. Работник обязан:                                                

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и положения иных локальных нормативных актов Работодателя;                                                            

- соблюдать трудовую дисциплину.                                     

5.2. Работник имеет право:                                           

- на предоставление ему работы, обусловленной настоящим договором

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- иные права, установленные действующим законодательством Российской Федерации. 

6. Права и обязанности Работодателя

6.1. Работодатель обязан:                                            

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия настоящего договора;                           

- предоставлять Работнику работу, обусловленную настоящим договором; 

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

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в сроки, установленные Правилами внутреннего трудового распорядка;

- обеспечивать бытовые нужды Работника, связанные с исполнением им трудовых обязанностей;                                                   

- исполнять иные обязанности, установленные действующим законодательством Российской Федерации.                                  

6.2. Работодатель имеет право:

- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;             

- требовать от Работника исполнения трудовых обязанностей, определенных в настоящем договоре, бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;                                                              

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;                                                    

- принимать локальные нормативные акты по оплате труда;              

- осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами.  

7. Социальное страхование Работника

7.1. Работник подлежит социальному страхованию в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством РФ.                

                8. Гарантии и компенсации

8.1. На период действия настоящего договора на Работника распространяются все гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, локальными актами Работодателя и настоящим договором.                                                     

              9. Ответственность Сторон

9.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Работником своих обязанностей, указанных в настоящем договоре, нарушения трудового законодательства, Правил внутреннего трудового  распорядка Работодателя, иных локальных нормативных актов Работодателя, а также причинения Работодателю материального ущерба он несет дисциплинарную, материальную и иную ответственность согласно законодательству Российской Федерации.     

9.2. Работодатель несет перед Работником материальную и иную ответственность согласно действующему законодательству Российской Федерации.  

9.3. В случаях, предусмотренных в законе, Работодатель обязан компенсировать Работнику моральный вред, причиненный неправомерными действиями и (или) бездействием Работодателя.                            

8. Прекращение договора

10.1. Настоящий трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

10.2. Днем прекращения трудового договора является последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность).   

9. Заключительные положения

11.1. Условия настоящего трудового договора носят конфиденциальный характер и разглашению не подлежат.                                      

11.2. Условия настоящего трудового договора имеют обязательную юридическую силу для Сторон с момента его подписания Сторонами. Все изменения и дополнения к настоящему трудовому договору оформляются двусторонним письменным соглашением.           

11.3. Споры между Сторонами, возникающие при исполнении трудового договора, рассматриваются в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.                                  

11.4. Во всем остальном,  что не предусмотрено настоящим трудовым договором, Стороны руководствуются законодательством Российской Федерации, регулирующим трудовые отношения.                              

11.5. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых хранится у Работодателя, а другой - у Работника.                   

12. Реквизиты сторон

	Работодатель: 

Отдел по делам культуры, туризма, молодежи и спорта администрации Кадыйского муниципального района 

Реквизиты:

ИНН 4412000487

КПП 441201001

ОГРН 1024402633166

Начальник 

отдела ______________________

« __» ___________ 20__ г.

МП
	Работник:

Работник __________________

« __» ___________ 20__ г.



Приложение № 7

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РАЗРЕШЕНИЯ (ОТКАЗА) НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГИ

КОМУ: _______________________________________________________________

                                 (ФИО – для граждан;

_________________________________________________________________________

                                 для юридического лица – полное наименование организации)

__________________________________________________________________________

КУДА: _____________________________________________________________________

                          (почтовый адрес, индекс)

___________________________________________________________________________

РАЗРЕШЕНИЕ (ОТКАЗ)

о предоставлении муниципальной услуги

Отдел по делам культуры, туризма, молодежи и спорта администрации Кадыйского муниципального района, рассмотрев заявление на предмет предоставления муниципальной услуги, принял решение:

1. Разрешить предоставление муниципальной услуги:

___________________________________________________________________

                      (наименовние муниципальной услуги)

___________________________________________________________________ 

            2. Отказать в предоставлении муниципальной услуги:

            ___________________________________________________________________

                                  (наименование муниципальной услуги)                      

           _____________________________________________________________________

По причине:________________________________________________________________

                                (краткое объяснение причины отказа)

                     ________________________________________________________________

                    _________________________________________________________________

____________________________________________________________________________          

(должность лица,

подписавшего документ)

___________________________                                          ___________________________

(подпись должностного лица)                                                (расшифровка подписи)




 Приложение №1  





Для участия в конкурсе на вакантную должность, заполните , пожалуйста Анкету Кандидата. При её заполнении постарайтесь давать наиболее полные и точные ответы, не оставляя без внимания предлагаемые вопросы.


  ПОЖАЛУЙСТА, БУДЬТЕ ВНИМАТЕЛЬНЫ,  ЗАПОЛНЯЙТЕ ВСЕ ГРАФЫ !!!�
�
�
�
 








