
   
Российская  Федерация
Новгородская область

Администрация  Любытинского муниципального района
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 20.04.2020 № 372

р.п.Любытино

Об утверждении типового административного регламента
предоставления муниципальным автономным учреждением

молодежный центр «Импульс» муниципальной услуги «Содействие в
организации труда

и занятости молодежи»

 В  соответствии  с  федеральными  законами  от  27  июля  2010  года
№  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и
муниципальных  услуг»,  от  06  октября  2003  года  №  131-ФЗ  «Об  общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
Порядком  разработки  и  утверждения  административных  регламентов
исполнения  муниципальных  (государственных)  услуг,  утвержденных
постановлением  Администрации  муниципального  района  от  23.05.2014  №
259,  Администрация  Любытинского  муниципального  района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить  прилагаемый  типовой  Административный  регламент
предоставления  муниципальным  автономным  учреждением  молодежный
центр «Импульс» муниципальной услуги «Содействие в организации труда и
занятости молодежи».

2.Считать  утратившими  силу  постановления  Администрации
муниципального района:

от 16.08.2018 № 673  «Об утверждении административного регламента
предоставления  муниципальным  автономным  учреждением  молодежный
центр «Импульс» муниципальной услуги «Содействие в организации труда и
занятости молодежи»;

от 13.12.2018 № 1158, от 19.03.2019 № 246 «О внесении изменений в
административный регламент предоставления  муниципальным автономным
учреждением  молодежный  центр  «Импульс»  муниципальной  услуги
«Содействие в организации труда и занятости  молодежи».

3.  Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник»
и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Первый заместитель
Главы администрации                                                          С.В.Матвеева



                                                                    Утвержден
                                                                         постановлением Администрации

                                                                       муниципального района
                                                                     от 20.04.2020 № 372

ТИПОВОЙ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
муниципального автономного учреждения молодежный центр 

«Импульс» по предоставлению муниципальной услуги «Содействие 
в организации труда и занятости молодежи»

I. Общие положения

1. 1.Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной  услуги

«Содействие  в  организации  труда  и  занятости  молодежи»  (далее  -
Административный регламент), устанавливает  сроки и последовательность
административных  процедур  (действий)   муниципального  автономного
учреждения молодежный центр «Импульс» (далее - молодежный центр) при
предоставлении  муниципальной  услуги  на  территории  Любытинского
муниципального района.

1.2. Круг заявителей
          1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

-   несовершеннолетние  граждане  от  14  до18  лет,  являющиеся
учащимися  средних  общеобразовательных  учреждений,  нуждающиеся  в
трудоустройстве в свободное от учебы время;
          -  безработные  граждане  в  возрасте  от  18  до  30  лет  из  числа
выпускников образовательных учреждений начального, среднего и высшего
профессионального образования, испытывающие трудности в поиске работы.
          - молодежь от 18 до 30 лет.

1.2.3.  Для  получения  муниципальной  услуги  в  электронном  виде
используется личный кабинет физического или юридического лица.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной  услуги

1.3.1.  Местонахождение  и  график  работы  муниципального  органа
исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу, способы
получения  информации  о  месте  нахождения  и  графике  работы
муниципальных  органов  и  организаций,  участвующих  в  предоставлении
муниципальной услуги.

1.3.1.1.  Местонахождение  муниципального  автономного  учреждения
молодежного центра  «Импульс»

Почтовый  адрес:  174760  Новгородская  область,  р.п.  Любытино,  ул.
Пушкинская, д.24.

1.3.1.2.  График  (режим)  приема  заинтересованных  лиц  по  вопросам
предоставления муниципальной услуги должностными лицами молодежного
центра:

Понедельник 08.00-17.00 
перерыв на обед 13.00-14.00

Вторник 08.00-17.00 
перерыв на обед 13.00-14.00



Среда 08.00-17.00 
перерыв на обед 13.00-14.00
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Четверг 08.00-17.00

перерыв на обед 13.00-14.00
Пятница 08.00-17.00 

перерыв на обед 13.00-14.00
Суббота Выходной

Воскресенье Выходной

Телефон молодежного центра: 8 991 492  95 92
Адрес электронной почты: lub-impuls@mail.ru

1.3.2.  Информация о порядке  предоставления  муниципальной услуги
предоставляется:

1)  посредством  размещения  информации,  в  том  числе  о  месте
нахождения,  графике  (режиме)  работы  Уполномоченного  органа,  его
структурных подразделений:

на  официальном  сайте  Уполномоченного  органа  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);

в  федеральной  государственной  информационной  системе  «Единый
портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»
(далее  -  единый  портал),  федеральной  государственной  информационной
системе  «Федеральный  реестр  государственных  и  муниципальных  услуг
(функций)» (далее – федеральный реестр);

в  региональной  государственной  информационной  системе  «Портал
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»
(далее  -  региональный  портал);  региональной  государственной
информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг
(функций)» (далее – региональный реестр);

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа;
в  многофункциональных  центрах  предоставления  государственных  

и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
2)  по  номеру  телефона  для  справок  должностным  лицом  

Уполномоченного органа, его структурных подразделений;
1.3.3.  На  информационных  стендах  Уполномоченного  органа,  его

структурных  подразделений,  на  официальном  сайте  Уполномоченного
органа в сети «Интернет»,  в федеральном реестре, в региональном реестре
размещается информация:

1)  место  нахождения,  почтовый  адрес,  график  работы
Уполномоченного органа, его структурных подразделений;

2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по
вопросам  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  номер
телефона-автоинформатора;



3)  текст  административного  регламента,  в  том  числе  порядок
обжалования  решений  и  действий  (бездействия)  должностных  лиц,
предоставляющих муниципальную услугу;

4) порядок получения консультаций (справок).
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1.3.4. На едином портале, региональном портале размещаются:
1.3.4.1.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для

предоставления  муниципальной  услуги,  требования  к  оформлению
указанных  документов,  а  также  перечень  документов,  которые  заявитель
вправе представить по собственной инициативе.

1.3.4.2. Круг заявителей.
1.3.4.3. Срок предоставления муниципальной услуги.
1.3.4.4.  Стоимость  предоставления  муниципальной услуги и  порядок

оплаты.
1.3.4.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и

способы  предоставления  документа,  являющегося  результатом
предоставления муниципальной услуги.

1.3.4.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или
отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.4.7.  Информация  о  праве  заявителя  на  досудебное  (внесудебное)
обжалование  действий  (бездействия)  и  решений,  принятых
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4.8.  Образцы  заполнения  электронной  формы  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5.  Посредством  телефонной  связи  может  предоставляться
информация:

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его
структурных подразделений;

2) о порядке предоставления муниципальной услуги;
3) о сроках предоставления муниципальной услуги;
4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа.
1.3.6. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

заявителю направляется:
1.3.6.1.  Уведомление  о  приеме  и  регистрации  заявления  о

предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.6.2.  Уведомление  об  окончании  предоставления  муниципальной
услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении
муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.6.3.  Уведомление  о  мотивированном  отказе  в  предоставлении
муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги
«Содействие  в организации труда и занятости молодежи»



         2.2. Наименование органа местного самоуправления 
предоставляющего муниципальную  услугу

2.2.1.  Муниципальную  услугу  предоставляет  муниципальное
автономное учреждение молодежный центр «Импульс». 
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  2.2.2. МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части

приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги
(при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).

2.2.3.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  Уполномоченный
орган осуществляет взаимодействие:

-  с  Управлением  Федеральной  службы  государственной  регистрации,
кадастра и картографии по Новгородской области; 

-  Управлением  Федеральной  налоговой  службы  по  Новгородской
области.

- с комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав;
- с центром занятости населения Любытинского муниципального района;

- с работодателями.
   2.2.4. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий,

в  том  числе  согласований,  необходимых  для  получения  муниципальной
услуги  и  связанных  с  обращением  в  иные  органы  и  организации,  не
предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги
          2.3.1.  Срок  предоставления  муниципальной  услуги  -  постоянно,
согласно  графику  работы  молодежного  центра  (пункт  1.3.1.2  настоящего
регламента). 

2.3.2.  Общий  срок  осуществления  процедуры  по  исполнению
муниципальной  услуги  -  1  рабочий  день  со  дня  подачи  заявления  и
документов,  предусмотренных  пунктом  2.6.2.  настоящего
Административного регламента.

2.3.3.  В  общий  срок  осуществления  процедуры  по  исполнению
муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем
на исправление  и  доработку документов,  предусмотренных пунктом 2.6.2.
настоящего Административного регламента.

2.3.4. Начало общего срока осуществления процедуры по исполнению
муниципальной  услуги   исчисляется  с  момента  представления  заявителем
полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего
Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.3.5. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или
для получения консультации не должно превышать 20 минут.
          2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.  Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является
направление подростка или представителя молодежи для получения помощи,
связанной  с  решением   вопросов  трудоустройства  и  занятости  или
сообщения в устной форме из банка вакансий и работодателей об отсутствии
вариантов трудоустройства.
            2.5.  Перечень нормативных правовых  актов, регулирующих



отношения, возникающие в связи  с предоставлением   муниципальной
услуги

2.5.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  в
соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-  Конституция  Российской  Федерации  («Российская  газета»  от
25.12.1993);
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-  Гражданский  кодекс  Российской  Федерации  («Российская  газета»

№  289 от 22.12.2006); 
-  Бюджетный  кодекс  Российской  Федерации   («Российская  газета»

№ 153-154 от  12.08.1998)
-  Федеральный  закон  от  27.06.2006  №  152-ФЗ  «О  персональных

данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 № 31, ст.
3451).

-  Федеральный  закон  «Об  общих  принципах  организации  местного
самоуправления  в  Российской  Федерации»  от  06.10.2003  N  131-ФЗ
(«Российская  газета»  N 202 от 08.10.2003);
         - Стратегия государственной молодежной политики в РФ, утвержденная 
распоряжением Правительства РФ от 18 декабря 2006 года №1760-р (в 
ред. от 18.12.2006 - "Собрание законодательства РФ", N 52, 25.12.2006, ч.3, 
ст. 5622)
         - Закон Российской Федерации от 19 апреля 1991 года N 1032-1 "О 
занятости населения в Российской Федерации"  (Ведомости Съезда народных
депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской 
Федерации от 2 мая 1991 г., № 18, ст. 566).
      - Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав 
потребителей» («Российская  газета»  N 5-6 от 14.01.1999);
        - Федеральный закон  от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах 
системы профилактики безнадзорности и правонарушений 
несовершеннолетних» (Собрание законодательства Российской Федерации от
28 июня 1999 г., № 26, ст. 3177).

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 4061 от
05.05.2006);

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов
исполнительной  власти  и  органов  исполнительной  власти  Новгородской
области,  другими  областными  законами,  а  также  иными  нормативными
правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти
Новгородской области.

2.6.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в
соответствии  с  нормативно-правовыми  актами   для  предоставления
муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными  для  предоставления  муниципальной  услуги,
подлежащих  предоставлению  заявителем,  способы  их  получения
заявителем,  в  том  числе  в  электронной  форме,  порядок  их
представления

2.6.1. Основанием для рассмотрения молодежным центром вопроса о
предоставлении  муниципальной  услуги  лицам,  указанным  в  пункте  1.2.



настоящего  Административного  регламента,  является  предоставление
заявителем  следующих документов:

-  письменное  обращение  (заявление)  заявителя  (приложение  №  1  к
настоящему Административному регламенту);

-  паспорт  гражданина  Российской  Федерации  или  документ,  его
заменяющий,  для граждан Российской Федерации;

- документ об образовании;
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-  согласия  на  обработку  персональных  данных  (приложение  №2  к
настоящему Административному регламенту);

-  индивидуальная  анкета  (приложение  №  3  к  настоящему
Административному регламенту

2.6.2.  Заявление  может  быть  заполнено от  руки  или  машинописным
способом. При заполнении не допускается использование сокращений слов.

2.6.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его
просьбе должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу.
         2.6.4.  Должностное  лицо  не  вправе  требовать  от  заявителя
представления  документов,  не  предусмотренных  настоящим
Административным регламентом   
         2.6.5. Документы могут быть поданы в электронной форме.
         2.6.6. Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется
бесплатно.

2.6.7.  Для  получения  муниципальной  услуги  в  электронном  виде
заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы
через  федеральную  государственную  информационную  систему  «Единый
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональную
информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг
(функций)  Новгородской  области»,  путем  заполнения  специальной
интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя.
В федеральной государственной информационной системе «Единый портал
государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»  и  региональной
информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг
(функций)  Новгородской  области»  применяется  автоматическая
идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный
кабинет»  для  обеспечения  однозначной  и  конфиденциальной  доставки
промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.

2.7.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальных  услуг,  которые  находятся  в  распоряжении
государственных  органов,  органов  местного  самоуправления  и  иных
органов,  участвующих  в  предоставлении  государственных  или
муниципальных  услуг,  и  которые  заявитель  вправе  представить,  а
также способы их получения заявителями, в том числе в электронной
форме, порядок их представления

2.7.1.  Для  предоставления  муниципальной  услуги  заявителю
должностными  лицами  учреждения   в  рамках  межведомственного
взаимодействия документы (сведения),  которые находятся в распоряжении
государственных  органов,  органов  местного  самоуправления  и  иных
организаций не запрашиваются.



2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 
2.8.1. Запрещено требовать от заявителя:
представления  документов  и  информации  или  осуществления

действий,  представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено
нормативными  правовыми  актами,  регулирующими  отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

7
представления  документов  и  информации,  которые  находятся  в

распоряжении  органов,  предоставляющих  муниципальную  услугу,  иных
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций,
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации  и
муниципальными правовыми актами;

представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)
недостоверность  которых  не  указывались  при  первоначальном  отказе  в
приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги,  либо  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  за  исключением
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг»:

-  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
предоставления  муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-  наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в
приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в
представленный ранее комплект документов;

-  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации
после  первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении
муниципальной услуги;

-  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)
ошибочного  или  противоправного  действия  (бездействия)  должностного
лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  муниципального
служащего,  работника  МФЦ  при  первоначальном  отказе  в  приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо
в  предоставлении  муниципальной  услуги,  о  чем  в  письменном  виде  за
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу,
руководителя  МФЦ  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  уведомляется
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги

2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, являются:

- обращение за получением  услуги лица в ненадлежащем состоянии;

consultantplus://offline/ref=58FA27364236BC7319F8A2A9166E5F0AFC78567207E14BFC8806F66AE5F21D527AEA374B68E13B99FF3C18CFCA154E13ED04A9BC82EDaDF


     -  нарушением лицом правил общественного порядка;
 - несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
- обращение содержит оскорбительные и нецензурные выражения;

     - в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего 
обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
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-  текст  письменного  обращения  не  поддается  прочтению,  о  чем

сообщается  заявителю,  направившему  обращение,  если  его  фамилия  и
почтовый адрес поддаются прочтению

- ликвидация  учреждения.
2.10.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или  отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1.  Основаниями  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной

услуги являются:
-  несоблюдение  гражданами,  пользующимися услугами учреждения,

правил поведения в учреждениях;
- форс-мажорные обстоятельства;
- нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного опьянения;
- собственная инициатива заявителя;
- отсутствие на момент обращения вакансий;

          - ликвидация  учреждения.
2.10.2.  Основаниями  для  приостановления  в  предоставлении

муниципальной услуги являются:
- непредставление всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего

Административного регламента.
2.11.  Перечень  услуг,  которые  являются  необходимыми  и

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе
сведения  о  документе  (документах),  выдаваемом  (выдаваемых)
организациями,  участвующими  в  предоставлении  муниципальной
услуги

Услуги,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.12.  Порядок,  размер  и  основания  взимания  государственной
пошлины  или  иной  платы,  взимаемой  за  предоставление
муниципальной услуги

2.12.1. Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.
2.13.  Порядок,  размер  и  основания  взимания  платы  за

предоставление  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными  для  предоставления  муниципальной  услуги,  включая
информацию о методике расчета размера такой платы

Плата  за  предоставление  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в
связи с отсутствием таких услуг.

2.14.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о  предоставлении  муниципальной   услуги,  услуги,  предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги, и
при получении результата предоставления таких услуг

2.14.1. Максимальный  срок ожидания  заявителя  для  получения
муниципальной  услуги  в  очереди  у  должностного  лица  учреждения,
осуществляющего прием документов, не должен превышать 20 минут.



2.15.  Срок  и  порядок  регистрации  запроса  заявителя  о
предоставлении  муниципальной   услуги  и  услуги,  предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в
том числе в электронной форме

Заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  в  том  числе
поступившее  в  электронной  форме  с  использованием  единого  портала,
регионального  портала  либо  через  МФЦ,  регистрируется  в  течение  1
рабочего дня со дня поступления заявления в учреждении, ответственном за
ведение делопроизводства.
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2.16. Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляется

муниципальная  услуга,  к  месту  ожидания  и  приема  заявителей,
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Места,  предназначенные  для  ознакомления  заявителей  с
информационными  материалами  и  заполнения  документов,  оборудуются
информационными  стендами,  стульями,  столами  (стойками)  и
обеспечиваются  образцами  заполнения  документов,  бумагой  и
канцелярскими  принадлежностями  для  обеспечения  возможности
оформления документов.

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к
нормативным  правовым  актам,  регулирующим  предоставление
муниципальной услуги.

Места  для  ожидания  оборудуются  стульями,  кресельными секциями
или  скамьями  (банкетками).  Количество  мест  для  ожидания  определяется
исходя  из  фактической  нагрузки  и  возможностей  для  их  размещения  в
здании.

Помещения  для  непосредственного  взаимодействия  с  заявителями
могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных
рабочих мест.

Кабинеты,  предназначенные  для  приема  заявителей,  должны  быть
оборудованы  информационными  табличками  (вывесками)  с  указанием
номера  кабинета,  фамилии,  имени,  отчества  (при  наличии)  и  должности
муниципального  служащего,  графика  приема  заявителей  для  личного
представления документов и консультирования.

Каждое  рабочее  место  должно  быть  оборудовано  персональным
компьютером  с  возможностью  доступа  к  необходимым  информационным
базам, печатающим и сканирующим устройствам.

Вход в  здание должен быть оборудован информационной табличкой
(вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование;
место нахождения;
режим работы;
адрес официального сайта;
телефонный номер и адрес электронной почты.
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая

инвалидов,  использующих  кресла-коляски  и  собак-проводников)  к  месту
предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:



условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению),
в  котором  предоставляется  муниципальная  услуга,  а  также  для
беспрепятственного  пользования  транспортом,  средствами  связи  и
информации;

возможность  самостоятельного  передвижения  по  территории,  на
которой  расположены  объекты  (здания,  помещения),  в  которых
предоставляется муниципальная услуга,  а также входа на такие объекты и
выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том
числе с использованием кресла-коляски;

надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации,
необходимых  для  обеспечения  беспрепятственного  доступа  к  объектам
(здани-
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ям,  помещениям),  в  которых  предоставляется  муниципальная  услуга,  с
учетом ограничений жизнедеятельности;

дублирование  необходимой  звуковой  и  зрительной  информации,  а
также  надписей,  знаков  и  иной  текстовой  и  графической  информации
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции
зрения и самостоятельного передвижения;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых

предоставляется муниципальная услуга;
оказание  помощи  в  преодолении  барьеров,  мешающих  получению

муниципальной услуги наравне с другими лицами.
В  случае  невозможности  полностью  приспособить  помещение

Уполномоченного  органа  с  учетом  потребности  инвалида  ему
обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги.

2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в
том  числе  количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными
лицами  при  предоставлении  муниципальной  услуги  и  их
продолжительность, возможность получения государственной услуги в
МФЦ,  возможность  получения  информации  о  ходе  предоставления
государственной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий

2.17.1.  Показателями  качества  и  доступности  муниципальной услуги
является  совокупность  количественных  и  качественных  параметров,
позволяющих  измерять  и  оценивать  процесс  и  результат  предоставления
муниципальной услуги.

2.17.2.  Показателями доступности предоставления  муниципальной
услуги являются: 

транспортная  доступность  к  местам  предоставления  муниципальной
услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями;

возможность  получения  полной,  актуальной  и  достоверной
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в
электронной форме;

возможность  выбора  способа  обращения  за  предоставлением
муниципальной  услуги  (лично,  через  представителя,  почтовым



отправлением,  через  МФЦ,  посредством  единого  портала,  регионального
портала);

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления
муниципальной  услуги,  в  том  числе  с  использованием  информационно-
коммуникационных технологий.

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги
являются:

степень  удовлетворенности  заявителей  качеством  и  доступностью
муниципальной услуги;

соответствие  предоставляемой  муниципальной  услуги  требованиям
настоящего административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
количество обоснованных жалоб.
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2.17.4.  При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет

не более  двух взаимодействий с  должностными лицами Уполномоченного
органа.

Продолжительность  каждого  взаимодействия  не  должна  превышать
15 минут.

2.18.  Иные  требования,  в  том  числе  учитывающие  особенности
предоставления  муниципальной  услуги  в  МФЦ  и  особенности
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1.  Заявителям  обеспечивается  возможность  получения
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с
использованием  единого  портала,  регионального  портала,  а  также
возможность копирования форм заявлений и иных документов, необходимых
для получения муниципальной услуги.

2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги
может  осуществляться  в  МФЦ  по  принципу  экстерриториальности   при
наличии  заключенного  соглашения   о  взаимодействии  между
Уполномоченным органом и ГОАУ «МФЦ».

2.18.3.  При направлении заявления о предоставлении муниципальной
услуги  в  электронной  форме  заявитель  формирует  заявление на
предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и
подписывает  его  электронной  подписью  в  соответствии  с  требованиями
Федерального  закона от  06.04.2011  №  63-ФЗ,  Федерального  закона от
27.07.2010  № 210-ФЗ и  Правил  определения  видов  электронной  подписи,
использование  которых   допускается  при  обращении  за  получением
государственных  и  муниципальных  услуг,  утвержденных  постановлением
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур в электронной
форме, а также особенности выполнения административных процедур в

многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных процедур
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 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:

- прием и регистрация документов; 
- рассмотрение заявления и документов,  необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;
- направление заявителя для участия в трудоустройстве.
3.2.  Административная  процедура  «Приём  и  регистрация

документов»

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является
поступление  от  заявителя  заявления  о  предоставлении  муниципальной
услуги и иных документов:

на  бумажном  носителе  непосредственно  в  Уполномоченный  орган,
МФЦ;

на  бумажном  носителе  в  Уполномоченный  орган  посредством
почтового отправления;
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в  форме  электронного  документа  с  использованием  единого  портала,

регионального портала, электронной почты.
При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ

подача  заявления  и  иных  документов  осуществляется   в  порядке  общей
очереди  в  приемные  часы  или  по  предварительной  записи.  При  личной
форме подачи документов заявитель  подает  заявление  и  иные документы,
указанные  в  пунктах  2.6,  2.7  настоящего  административного  регламента
(в  случае  если  заявитель  представляет  документы,  указанные  в  пункте
2.7 настоящего административного регламента, по собственной инициативе)
на бумажном носителе.

При  личной  форме  подачи  документов  заявление  о  предоставлении
муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в
Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее.

По  просьбе  обратившегося  лица  заявление  может  быть  оформлено
должностным  лицом  Уполномоченного  органа,  специалистом  МФЦ,
ответственными  за  прием  документов,  с  использованием  программных
средств.  В  этом случае  заявитель  собственноручно вписывает в  заявление
свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

Должностное  лицо  Уполномоченного  органа,  ответственное  за
прием  документов,  осуществляет  следующие  действия  в  ходе  приема
заявителя:

устанавливает предмет обращения; 
устанавливает  личность  заявителя,  в  том  числе  проверяет  наличие

документа, удостоверяющего личность;
проверяет полномочия заявителя;
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления

муниципальной  услуги,  которые  заявитель  обязан  предоставить
самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного
регламента;

в  случае  установления  факта  несоответствия  представленных
документов либо отсутствия необходимых документов для предоставления
муниципальной  услуги  информирует  в  устной  форме  заявителя

consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE2CD3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G
consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE1CF3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G
consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE1CF3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G
consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE2CD3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G


(представителя заявителя) о выявленных фактах и предлагает принять меры
по их устранению;

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов и
регистрирует заявление и представленные документы под индивидуальным
порядковым номером в день их поступления;

выдает  заявителю  расписку  с  описью  представленных  документов  и
указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов.

Специалист  МФЦ,  ответственный  за  прием  документов,
осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:

устанавливает предмет обращения; 
устанавливает  личность  заявителя,  в  том  числе  проверяет  наличие

документа, удостоверяющего личность;
проверяет полномочия заявителя;
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления

муниципальной  услуги,  которые  заявитель  обязан  предоставить
самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного
регламента;
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в  случае  установления  факта  несоответствия  представленных

документов либо отсутствия необходимых документов для предоставления
муниципальной  услуги  информирует  в  устной  форме  заявителя   о
выявленных фактах и предлагает принять меры по их устранению;

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов,
формирует  заявление  о  предоставлении  услуги  посредством
информационной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов
в  информационной  системе  МФЦ,  выдает  заявителю  (представителю
заявителя)  расписку  о  получении  документов  с  информацией  о  сроках
рассмотрения заявления.

Передача  в  Уполномоченный  орган  пакета  документов,  принятых
специалистами МФЦ, осуществляется посредством информационной системе
МФЦ не позднее следующего рабочего  дня со  дня приема документов от
заявителя в МФЦ.

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа,
сведениям,  содержащимся в  документе  на  бумажном носителе,  заверяется
усиленной  квалифицированной  электронной  подписью  должностного
лица МФЦ.

При  необходимости  должностное  лицо  Уполномоченного  органа,
специалист  МФЦ  изготавливают  копии  представленных  заявителем
документов,  выполняют  на  них  надпись  об  их  соответствии  подлинным
экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Длительность  осуществления  всех  необходимых  действий  не  может
превышать 15 минут.

Документы  для  предоставления  муниципальной  услуги  могут  быть
представлены в Уполномоченный орган посредством направления заявления
о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  иных  документов  почтовым

consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE2CD3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G


отправлением,  через  единый  портал,  региональный  портал,  электронную
почту (заочная форма подачи документов):

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе
посредством  почтового  отправления.  В  данном  случае  удостоверение
верности  копий  документов  осуществляется  в  порядке,  установленном
федеральным законодательством.

Днем  регистрации  заявления  является  день  его  поступления  в
Уполномоченный орган;

-  в  электронном  виде  посредством  заполнения  интерактивной  формы
заявления,  подписанного  электронной  подписью,  через  личный  кабинет
единого портала, регионального портала, без необходимости дополнительной
подачи заявления в иной форме.

Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления
осуществляется  автоматически  после  заполнения  заявителем  каждого  из
полей  электронной  формы  заявления.  При  выявлении  некорректно
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о
характере  выявленной  ошибки  и  порядке  ее  устранения  посредством
информационного  сообщения  непосредственно  в  электронной  форме
заявления.

При формировании заявления обеспечивается:
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возможность копирования и сохранения заявления и иных документов,
указанных в   пунктах  2.6,  2.7  настоящего  административного  регламента,
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
заявления;

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных
в электронную форму заявления значений, в том числе при возникновении
ошибок  ввода  и  возврате  для  повторного  ввода  значений  в  электронную
форму заявления;

заполнение  полей  электронной  формы  заявления  до  начала  ввода
сведений  заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в
федеральной  государственной  информационной  системе  «Единая  система
идентификации  и  аутентификации  в  инфраструктуре,  обеспечивающей
информационно-технологическое  взаимодействие информационных систем,
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг
в  электронной  форме»  (далее  -  ЕСИА),  и  сведений,  опубликованных  на
едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

возможность  вернуться  на  любой  из  этапов  заполнения  электронной
формы заявления без потери ранее введенной информации;

возможность  доступа  заявителя  на  едином  портале,  региональном
портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а
также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное  и  подписанное  заявление  и  иные  документы,
указанные  в  пунктах  2.6,  2.7  настоящего  административного  регламента,
необходимые для предоставления муниципальной  услуги, направляются в



Уполномоченный  орган  посредством  единого  портала,  регионального
портала;

- в электронном виде посредством электронной почты.
Заявителям  предоставляется  возможность  предварительной  записи  на

представление  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
необходимых документов.

Предварительная запись может осуществляться следующими способами
по выбору заявителя:

- при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган;
- по телефону Уполномоченного органа;
- посредством единого портала, регионального портала 
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные:
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
- номер контактного телефона;
- адрес электронной почты (по желанию);
-  желаемые  дату  и  время  представления  заявления  и  необходимых

документов.
В  случае  несоответствия  сведений,  которые  сообщил  заявитель  при

записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном  приеме,
предварительная запись аннулируется.
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При  осуществлении  записи  заявитель  в  обязательном  порядке

информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его
неявки по истечении 5 минут с назначенного времени приема.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  электронном  виде,  и
регистрацию  заявления  без  необходимости  повторного  представления
заявителем таких документов на бумажном носителе.

При  поступлении  документов  в  форме  электронных  документов
с  использованием  информационно-телекоммуникационных  сетей  общего
пользования,  расписка  в  получении  документов  в  течение  рабочего  дня,
следующего  за  днем  поступления  документов,  направляется  в  форме
электронного  документа  по  адресу  электронной  почты,  указанному
заявителем.

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в
электронной  форме  через  единый  портал,  региональный  портал  в
Уполномоченный  орган,  заявлению  присваивается  статус  «отправлено  в
ведомство».  Информирование  заявителя  осуществляется  через  личный
кабинет указанных порталов.

Идентификация  заявителя  обеспечивается  электронным
идентификационным  приложением  с  использованием  соответствующего
сервиса ЕСИА.

При  направлении  документов  через  единый  портал,  региональный
портал днем получения заявления о предоставлении муниципальной услуги
является дата присвоения заявлению статуса «отправлено в ведомство».



Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного
органа,  ответственное за прием документов:

- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в
день поступления документов;

-  проверяет  правильность  оформления  заявления  и  правильность
оформления иных документов, поступивших от заявителя;

- проверяет представленные документы на предмет комплектности;
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов.
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее

рабочего  дня,  следующего  за  днем  поступления  запроса  и  документов,
способом, который использовал (указал) заявитель при заочном обращении.

По  итогам  исполнения  административной  процедуры  по  приему
документов в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного
органа, ответственное за прием документов, формирует документы (дело) и
передает их должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному
за принятие решения.

По  итогам  исполнения  административной  процедуры  по  приему
документов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов,
формирует  документы  (дело)  и  передает  их  специалисту  МФЦ,
ответственному  за  межведомственное  взаимодействие,  который  в  свою
очередь  в  сроки,  установленные соглашением  о  взаимодействии,  передает
документы в Уполномоченный орган.
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3.2.2.  Критерием  принятия  решения  о  приеме  документов  является

наличие заявления и прилагаемых документов.
3.2.3.  Максимальный  срок  исполнения  административной  процедуры

составляет  1  рабочий  день  со  дня  поступления  заявления  от  заявителя  о
предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в
Уполномоченном  органе  заявления  и  документов,  представленных
заявителем,  их  передача  должностному  лицу  Уполномоченного  органа,
ответственному  за  принятие  решений  о  предоставлении  муниципальной
услуги.

Результат  административной  процедуры  фиксируется  в  системе
электронного документооборота Уполномоченного органа.

Результат  административной  процедуры  в  отношении  заявления,
поступившего  в  электронной  форме  с  использованием  единого  портала,
регионального  портала,  подтверждается  присвоением  статуса  заявке
«принято  в  работу  ведомством».  Действие  изменения  статуса  заявления,
поступившего  в  электронной  форме  с  использованием  единого  портала,
регионального  портала,  производит  должностное  лицо  Уполномоченного
органа,  ответственное  за  принятие  решений  о  предоставлении
муниципальной услуги.

3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация
заявления и документов от заявителя.



3.2.6.  Время  выполнения  административной  процедуры  не  должно
превышать 15 (пятнадцати) минут.

3.3. Направление межведомственных запросов
3.3.1.  Основанием для начала административной процедуры является

непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего
административного регламента.

3.3.2.  Должностное  лицо  Уполномоченного  органа,  ответственное  за
предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем
поступления заявления, формирует и направляет межведомственные запросы
в  соответствующий  орган  (организацию),  в  распоряжении  которого
находятся необходимые сведения.

3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного
запроса является отсутствие документов, необходимых для предоставления
муниципальной  услуги,  указанных  в  2.7.  настоящего  административного
регламента.

3.3.4.  Максимальный  срок  исполнения  административной  процедуры
составляет  1  рабочий  день  со  дня  поступления  в  Уполномоченный орган
заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5.  Результатом  исполнения  административной  процедуры  является
получение  документов,  необходимых  для  принятия  решения  о
предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является
регистрация полученных ответов на межведомственные запросы. 
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3.4. Административная  процедура  «Рассмотрение  заявления  и

документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги»
3.4.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является

регистрация документов на предоставление муниципальной слуги.
3.4.2. Рассмотрение документов на полноту и соответствие требованиям,

установленным  настоящим  Административным  регламентом,
осуществляется должностным лицом, ответственным за выполнения данного
административного действия в течение 5 минут.

3.4.3. В случае несоответствия представленных документов требованиям
настоящего Административного  регламента, заявитель  уведомляется  об
отказе  в  предоставлении муниципальной  слуги. Должностное  лицо
молодежного  центра  разъясняет  причины  отказа  и  возможные  варианты
устранения  указанных  причин.  Заявитель  вправе  повторно  обратиться  за
получением муниципальной слуги в молодежный центр, в случае устранения
всех замечаний.

3.4.4. В случае соответствия представленных документов требованиям,
установленным  настоящим  Административным  регламентом,  заявителю
предоставляется выписки из базы данных вакансий на рынке труда.



3.4.5.  Должностное  лицо,  ответственный  за  выполнение  данного
административного  действия  -  специалист  по  работе  с  молодежью
молодежного центра.

3.4.6.  Критерии  принятия  решения   определяются  в  соответствии  с
требованиями настоящего Административного регламента.

3.4.7. Результатом административной процедуры является:
- отказ и возможности устранения указанных причин;
- предоставление выписки из базы данных вакансий на рынке труда.

3.4.8.  Результат  административной  процедуры  может  быть
предоставлен в электронном виде.

3.5.  Административная  процедура  «Направление  заявителя  для
участия в трудоустройстве»

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является
личное обращение заявителя, претендующего на получение направления для
участия в трудоустройстве

3.5.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  исполнение
административной  процедуры,  на  основании  выбранных  заявителем
вариантов работы по согласованию с ним оформляет и выдает направления
для участия в трудоустройстве, оформленные в соответствии с (приложением
№  7  к  настоящему  Административному  регламенту).  На  разовые  работы
направление не выдается.

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

Должностное  лицо,  ответственное  за  исполнение  административной
процедуры,  уведомляет  заявителя  о  необходимости  предоставления
информации  о  результатах  собеседования  с  работодателем  лично  или  по
телефону. 

При  повторном  обращении  должностное  лицо,  ответственное  за
исполнение административной процедуры, выясняет у заявителя результаты
собеседования  с  работодателями  или  выясняет  причины,  по  которым
заявитель
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 отказался  от  трудоустройства  или  его  кандидатура  была  отклонена
работодателем.

Максимальное время,  затраченное на административное действие,  не
должно превышать 10 минут.

Все административные процедуры проводятся бесплатно.
3.5.3.  Должностное  лицо,  ответственный  за  выполнение  данной

административной  процедуры  -  специалист  по  работе  с  молодежью
молодежного центра.

3.5.4.  Критерии  принятия  решения   определяются  в  соответствии  с
требованиями настоящего административного Регламента.

3.5.5.  Результатом административной  процедуры  является  –
информация заявителя о результатах собеседования с работодателем.

3.7. Порядок выполнения административных процедур МФЦ



Предоставление  муниципальной  услуги  в  МФЦ  осуществляется  в
порядке,  установленном  настоящим  административным  регламентом  с
учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между
Уполномоченным  органом,  предоставляющим  муниципальную  услугу,  и
МФЦ. 

МФЦ не осуществляет:
формирование  и  направление  межведомственного  запроса  в  органы,

предоставляющие  услуги,  в  органы государственной  власти,  иные  органы
местного  самоуправления  и  организации,  участвующие  в  предоставлении
муниципальных услуг;

иные  действия,  необходимые  для  предоставления  муниципальной
услуги,  в  том  числе  связанные  с  проверкой  действительности  усиленной
квалифицированной  электронной  подписи  заявителя,  использованной  при
обращении за получением муниципальной услуги.

Предварительная  запись  на  прием  в  МФЦ  для  подачи  заявления
осуществляется  посредством  самозаписи  на  официальном  сайте  ГОАУ
«МФЦ» (https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра:88002501053, а также
при личном обращении в структурное подразделение ГОАУ «МФЦ».

3.8.  Порядок  исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в
выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги
документах

В  случае  выявления  заявителем  в  документах,  являющихся
результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  опечаток  и  (или)
ошибок  заявитель  представляет  (направляет)  на  имя  руководителя
Уполномоченного органа  заявление об исправлении таких опечаток и (или)
ошибок посредством личного обращения или почтовым отправлением.

К  заявлению  прилагается  оригинал  документа,  в  котором  допущена
опечатка  и  (или)  ошибка.  Также  заявитель  вправе  приобщить  документы,
обосновывающие доводы, изложенные в заявлении.

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на
следующий  рабочий  день  в  случае  поступления  заявления  по  окончании
рабочего  времени.  В  случае  поступления  заявления  в  выходные  или
нерабочие  праздничные  дни  его  регистрация  осуществляется  в  первый
рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Должностное  лицо   Уполномоченного  органа  проводит  проверку
указанных в заявлении сведений.
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В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах должностное
лицо  Уполномоченного  органа  подготавливает  документ,  являющийся
результатом предоставления муниципальной услуги, с  учетом исправления
допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих
дней со дня регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в
результате  предоставления  муниципальной  услуги,  должностное  лицо
Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких
опечаток  и  (или)  ошибок  за  подписью  уполномоченного  на  подписание

consultantplus://offline/ref=41485A72A1D6EC7E2A284232C48326E51129A943E9A7D141A19EA4DB5AB7493EB2CC0883A15179D49375A624153172E9781AEB82FA31A3FE88E0A6XFp8K
https://mfc53.nov.ru/


такого документа должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих
дней со дня регистрации соответствующего заявления.

Выдача  (направление)  результата  рассмотрения  заявления  об
исправлении  опечаток  и  (или)  ошибок  осуществляется  в  соответствии  со
способом, указанным в заявлении.

IV. Форма контроля за исполнением Административного 
регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением  должностными  лицами  Уполномоченного  органа
положений  регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,
устанавливающих  требования  к  предоставлению  муниципальной
услуги, а также принятием ими решений

4.1.1.  Текущий  контроль  осуществляется  постоянно  должностными
лицами по каждой административной процедуре в соответствии с настоящим
административным регламентом, а также путем проведения руководителем
Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения
должностными  лицами  положений  настоящего  административного
регламента.

4.2.  Порядок  и  периодичность  осуществления  плановых  и
внеплановых  проверок  полноты  и  качества  предоставления
муниципальной  услуги,  в  том  числе  порядок  и  формы  контроля  за
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.  Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления
муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых
проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений
настоящего административного регламента и других нормативных правовых
актов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение
заявителей,  содержащих  жалобы  на  решения,  действия  (бездействие)
должностных лиц.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые  проверки  полноты  и  качества  предоставления

муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании
планов.

Внеплановые  проверки  проводятся  по  поручению  руководителя
Уполномоченного  органа  или  лица,  его  замещающего,  по  конкретному
обращению заинтересованных лиц.

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги
проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения
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 проверки  формируется  комиссия,  в  состав  которой  включаются
муниципальные  служащие  Уполномоченного  органа.  Результаты  проверки
оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и
предложения  по  их  устранению,  акт  подписывается  членами комиссии.  С
актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа.

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  за  решения  и  действия
(бездействие),  принимаемые  (осуществляемые)  ими  в  ходе
предоставления муниципальной услуги

Должностное лицо несет персональную ответственность за:



-  соблюдение установленного порядка приема документов; 
-   принятие  надлежащих  мер  по  полной  и  всесторонней  проверке

представленных документов; 
-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка

выдачи документов;
-  учет выданных документов; 
-  своевременное  формирование,  ведение  и  надлежащее  хранение

документов. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры
ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля  за  предоставлением муниципальной  услуги,  в  том  числе  со
стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане,  их  объединения  и  организации  имеют  право  на  любые,
предусмотренные  действующим  законодательством,  формы  контроля  за
деятельностью  Уполномоченного  органа  при  предоставлении
муниципальной услуги.

4.5.  Порядок  привлечения  к  ответственности  работников  МФЦ,
предоставляющих  муниципальную  услугу,  за  решения  и  действия
(бездействие),  принимаемые  (осуществляемые)  им  в  ходе
предоставления государственной услуги

4.5.1.  МФЦ,  работники МФЦ несут  ответственность,  установленную
законодательством Российской Федерации:

за  полноту  передаваемых  в  Уполномоченный  орган  запросов  о
предоставлении  муниципальных  услуг  и  их  соответствие  представленным
заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за  своевременную  передачу  в  Уполномоченный  орган  запросов  о
предоставлении  муниципальных  услуг,  заявлений,  иных  сведений,
документов  и  (или)  информации,  принятых  от  заявителя,  а  также  за
своевременную  выдачу  заявителю  документов,  переданных  в  этих  целях
МФЦ Уполномоченным органом;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за  соблюдение
законодательства  Российской  Федерации,  устанавливающего  особенности
обращения  с  информацией,  доступ  к  которой  ограничен  Федеральным
законом.

4.5.2.  Работники  МФЦ  при  неисполнении  либо  при  ненадлежащем
исполнении своих служебных обязанностей  в  рамках реализации функций
МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголов
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ным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об
административных правонарушениях для должностных лиц.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия)  органа,  предоставляющего муниципальную

услугу, его  должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ

5.1.  Информация  для  заинтересованных  лиц  об  их  праве  на
досудебное  (внесудебное)  обжалование  действий  (бездействия)  и  (или)
решений,   принятых  (осуществленных)  в  ходе  предоставления
муниципальной услуги (далее - жалоба)
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Заявитель,  права  и  законные  интересы  которого  нарушены
должностными  лицами  Уполномоченного  органа  (в  том  числе  в  случае
ненадлежащего  исполнения  ими  обязанностей  при  предоставлении
муниципальной услуги) либо работником МФЦ, имеет право на досудебное
(внесудебное)  обжалование  решений  и  действий  (бездействия),  принятых
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы
Предметом  жалобы  являются  нарушения  порядка  осуществления

административных  процедур,  а  также  других  требований  и  положений
административного регламента.

Заявитель  может  обратиться  с  жалобой,  в  том  числе  в  следующих
случаях:

нарушения срока регистрации заявления и прилагаемых документов о
предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
требование  у  заявителя  документов  или  информации  либо

осуществления  действий,  представление  или  осуществление  которых  не
предусмотрено  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации,
муниципальными  правовыми  актами  для  предоставления  государственной
или муниципальной услуги;

отказа  в  приеме  документов,  представление  которых  предусмотрено
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми  актами  Новгородской  области,  муниципальными  правовыми
актами, у заявителя;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области,
муниципальными правовыми актами;

затребования с  заявителя при предоставлении  муниципальной услуги
платы,  не  предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Новгородской  области,
муниципальными правовыми актами;
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отказа  Уполномоченного  органа,  его  должностного  лица,  МФЦ,

работника МФЦ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных
в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах  либо
нарушение установленного срока таких исправлений;

нарушения  срока  или  порядка  выдачи  документов  по  результатам
предоставления муниципальной услуги;

приостановления  предоставления  муниципальной  услуги,  если
основания  приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и



принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

требование  у  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом
4  части  1  статьи  7  Федерального  закона  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  МФЦ,  работника  МФЦ  возможно  в
случае,  если  на  МФЦ,  решения  и  действия  (бездействие)  которого
обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению  соответствующей
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального  закона от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым
может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном)
порядке

5.3.1.  Контроль  за  соответствием  деятельности  молодежного  центра,
оказывающей  муниципальную  услугу,  требованиям  Административного
регламента   осуществляет  Комитет  культуры,  спорта  и  туризма
Любытинского  муниципального  района  (далее  -  Комитет)  в  форме
регулярных  проверок  соблюдения  и  исполнения  директором  учреждения
положений Административного регламента, в лице председателя Комитета и
его заместителей.

 5.3.2.  В  ходе  проведения  служебной  проверки  анализируется
обоснованность  каждого  из  приведенных  мотивов,  проверяются,
соответствовали  ли  обжалуемые  действия  (бездействие)  директора,
должностных  лиц  молодежного  центра,  положениям  и  предписаниям
законодательных  нормативных актов.

При  проверке  опрашиваются  свидетели,  иные  лица,  обладающие
информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются
дополнительные документы и материалы у заявителя или иных физических и
юридических лиц.
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5.3.3. В случае подтверждения по результатам проверки фактов, событий

или  обстоятельств,  содержащихся  в  жалобе,  которые  указывают  на
неправомерность  действий  (бездействия),  решений  директора  учреждения,
должностных  лиц  молодежного  центра,  выполняющих  муниципальную
услугу  подача  жалобы  руководителем  (заместителем  руководителя)
Комитета признается обоснованной.

На основании принятого решения принимаются меры по привлечению
виновных  лиц  к  ответственности  и  восстановлению  нарушенных  прав



заявителя.
5.3.4.  Если  жалоба  признана  необоснованной,  в  ответе  даются

соответствующие разъяснения с указанием порядка обжалования принятого
по результатам рассмотрения жалобы решения.

5.3.5.  В  случае   если  в  результате  проверки  установлено,  что  в
действиях  (бездействии)  директора  учреждения,  должностных  лиц
молодежного центра,   имеются признаки состава преступления, письменное
обращение  вместе  со  всеми  материалами  проверки  направляется  в
прокуратуру  для  рассмотрения  и  принятия  решения  в  порядке,
установленном законодательством Российской Федерации.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается должностному лицу, наделенному полномочиями

по  рассмотрению  жалоб,  указанному  в  пункте  5.3  настоящего
административного  регламента,  в  письменной  форме,  в  том  числе  при
личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.4.2.   В случае если жалоба подается через  представителя заявителя,
также  представляется  документ,  подтверждающий  полномочия  на
осуществление  действий  от  имени  заявителя.  В  качестве  документа,
подтверждающего  полномочия  на  осуществление  действий  от  имени
заявителя,  может  быть  представлена  доверенность,  оформленная  в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.3.  Прием  жалоб  в  письменной  форме  осуществляется  органом
местного самоуправления. Жалоба в письменной форме может быть также
направлена по почте.

В  случае  подачи  жалобы при  личном приеме  заявитель  представляет
документ,  удостоверяющий  его  личность,  в  соответствии  с
законодательством Российской Федерации.

Жалоба может быть также направлена через ГОАУ «МФЦ».
5.4.4.  В  электронном  виде  жалоба  может  быть  подана  заявителем

посредством:
-  официального  сайта  органа  местного  самоуправления  в

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
-  региональной  государственной  информационной  системы  «Портал

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;
-  федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый

портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
5.4.5. Жалоба должна содержать:
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1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его

должностного  лица  или  специалиста,  решения  и  действия  (бездействие)
которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства  заявителя  -  физического  лица,  а  также  номер  (номера)
контактного  телефона,  адрес  (адреса)  электронной почты (при наличии)  и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;



3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  его  должностного  лица  или
специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу,  его  должностного  лица  или  специалиста.  Заявителем  могут  быть
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя,
либо их копии.

5.4.6.  Жалоба,  поступившая  в  орган  местного  самоуправления,
рассматривается  руководителем  или  заместителем  руководителя  органа
местного самоуправления.

Рассмотрение обращения не может быть поручено должностным лицам,
решения или действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.7. Жалоба должна содержать:
наименование  органа,  предоставляющего  государственную  услугу

(органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу)  должностного  лица
органа,  предоставляющего  государственную  услугу  (органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу),  либо  государственного
(муниципального)  служащего,  МФЦ,  его  руководителя  и  (или)  работника,
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя,  отчество  (последнее -  при наличии),  сведения о месте
жительства  заявителя  -  физического  лица  либо  наименование,  сведения  о
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного  телефона,  адрес  (адреса)  электронной почты (при наличии)  и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  органа,
предоставляющего  государственную  услугу  (органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу)  должностного  лица  органа,  предоставляющего
государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу)
либо  государственного  (муниципального)  служащего,  МФЦ,  работника
МФЦ;

доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и
действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  государственную
услугу  (органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу),  должностного
лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу  (органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу),  либо  государственного
(муниципального)  служащего,  МФЦ,  работника  МФЦ.  Заявителем  могут
быть  представлены  документы  (при  наличии),  подтверждающие  доводы
заявителя, либо их копии.

25
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  государственную

услугу (орган, предоставляющий муниципальную услугу) МФЦ, учредителю
МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее
регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  органа,  предоставляющего



государственную  услугу  (органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу),  МФЦ,  в  приеме  документов  у  заявителя  либо  в  исправлении
допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования  нарушения
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со
дня ее регистрации.

 5.6. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:
жалоба  удовлетворяется,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого

решения,  исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в
результате  предоставления  государственной  (муниципальной)  услуги
документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взимание  которых  не
предусмотрено  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными  правовыми  актами  области,  муниципальными  правовыми
актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
При  удовлетворении  жалобы  Уполномоченный  орган  принимает

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе
по  выдаче  заявителю  результата  муниципальной  услуги,  не  позднее  5
рабочих  дней  со  дня  принятия  решения,  если  иное  не  установлено
законодательством Российской Федерации.

В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю,  дается  информация  о  действиях,  осуществляемых  органом,
предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ в целях незамедлительного

 устранения  выявленных  нарушений  при  оказании  муниципальной
услуги,  а  также  приносятся  извинения  за  доставленные  неудобства  и
указывается  информация  о  дальнейших  действиях,  которые  необходимо
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

Уполномоченный  орган  отказывает  в  удовлетворении  жалобы  в
следующих случаях:

наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подачи  жалобы  лицом,  полномочия  которого  не  подтверждены  в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличия  решения  по  жалобе,  принятого  ранее  в  отношении  того  же
заявителя и по тому же предмету жалобы;

признания доводов заявителя необоснованными.
В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе

заявителю  даются  аргументированные  разъяснения  о  причинах  принятого
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
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5.7.  Порядок  информирования  заявителя  о  результатах

рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в

пункте  5.6.  настоящего  Административного  регламента,  заявителю  в



письменной  форме  и  по  желанию  заявителя  в  электронной  форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:
наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,

рассмотревшего жалобу,  должность,  фамилия,  имя,  отчество (при наличии
его) должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение
по жалобе;

номер,  дата,  место  принятия  решения,  включая  сведения  о
должностном  лице,  муниципальном  служащем,  решение  или  действие
(бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;

   в  случае  признания  жалобы подлежащей удовлетворению в  ответе
заявителю,   дается  информация  о  действиях,  осуществляемых  органом,
предоставляющим  услугу,  многофункциональным  центром  либо
организацией,  привлеченной  многофункциональным  центром,   в  целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании услуги,
а  также  приносятся  извинения  за  доставленные  неудобства  и  указывается
информация  о  дальнейших  действиях,  которые  необходимо  совершить
заявителю в целях получения услуги;

в  случае  признания  жалобы не подлежащей удовлетворению в  ответе
заявителю,  даются аргументированные разъяснения о причинах принятого
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения».
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
5.8.1.  Заявитель  вправе  обжаловать  решения,  действия  (бездействие)

органа  местного  самоуправления,  его  должностных лиц и  специалистов  в
ходе  предоставления  муниципальной  услуги  в  административном  и  (или)
судебном  порядке  в  соответствии  с  законодательством  Российской
Федерации.

5.9.  Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1.  В  случае,  если  для  написания  заявления  (жалобы)  заявителю
необходимы  информация  и  (или)  документы,  имеющие  отношение  к
предоставлению государственной услуги и находящиеся в органе местного
самоуправления,  соответствующие  информация  и  документы
предоставляются  ему  для  ознакомления,  если  это  не  затрагивает  права,
свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации
и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или
иную охраняемую федеральным законом тайну.
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5.10.  Способы  информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и

рассмотрения жалобы
5.10.1. Орган местного самоуправления обеспечивает:



1)информирование  заявителей  о  порядке  обжалования  решений  и
действий (бездействия) органа местного самоуправления, его должностных
лиц  либо  специалистов  посредством  размещения  информации  на  стендах
органа  местного  самоуправления,  в  региональной  государственной
информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг
(функций)  Новгородской  области»  и  федеральной  государственной
информационной  системе  «Единый  портал  государственных  и
муниципальных услуг (функций)»;

2)  консультирование  заявителей  о  порядке  обжалования  решений  и
действий (бездействия) органом местного самоуправления, его должностных
лиц либо специалистов,  в том числе по телефону, электронной почте,  при
личном приеме.

5.11.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих
порядок досудебного (внесудебного)  обжалования решений и действий
(бездействий) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц

Досудебное  (внесудебное)  обжалование  решений  и  действий
(бездействий)  Уполномоченного  органа,  его  должностных  лиц,  МФЦ,
работников МФЦ осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Информация,  указанная  в  данном  разделе,  подлежит  обязательному
размещению на едином портале и региональном портале.

___________________________

Приложение № 1



к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ (ЗАЯВЛЕНИЯ)

Директору МАУ МЦ «Импульс»  
________________________

                                                                                                         (ФИО)

От 
__________________________________________________________________

Ф.И.О. заявителя

Адрес: ____________________________________________________________

Паспортные данные: ________________________________________________

Документ об образовании: ___________________________________________

Телефон: __________________________________________________________

Адрес электронной почты:___________________________________________
                                                                                          

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне (ФИО)  (моему ребенку) муниципальную услугу 
муниципального  автономного учреждения молодежный центр «Импульс»

_____________________________________________________________
(указать наименование услуги)

Приложение:
_________________________________________________________________

Информацию прошу направить 
_________________________________________________________________

(лично, по почте)

__________________________       _________________       «___» ____ 20 __ г.
(Ф.И.О.) (подпись)

Приложение № 2



к Административному регламенту

Согласие на обработку персональных данных

Я, нижеподписавшийся, ___________________________________________________

(ФИО субъекта персональных данных)

документ, удостоверяющий личность, __________________ серия _______№ __________, 
выдан_______________________________________________________________________,

(дата выдачи, кем выдан)

проживающий по адресу: ______________________________________________________,

(адрес регистрации)

в  соответствии  с  требованиями  статьи  9  Федерального  закона  от  27  июля  2006  года  
№ 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие, данное муниципальному автономному
учреждению молодежному центру «Импульс» (далее – Оператор), находящемуся по адресу: п.Любытино,
ул. Пушкинская, д.24, на обработку своих персональных данных (сведений),  включающих фамилию, имя,
отчество,  телефон,  электронный  адрес,  дату  рождения  с  целью  предоставления  муниципальной  услуги
«Содействие в организации труда и занятости молодежи».
          Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с персональными данными,
включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование,
распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение. 

Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их
в  электронную  базу  данных,  включения  в  списки  (реестры)  и  отчетные  формы,
предусмотренные документами,  регламентирующими предоставление отчетных данных,
согласно действующему законодательству.

Передача  персональных  данных  иным  лицам  или  их  разглашение  может
осуществляться только с моего письменного согласия.

Настоящее согласие действует до момента достижения целей обработки.
Данное Согласие может быть мной отозвано в любой момент по соглашению сторон.
Подтверждаю,  что  ознакомлен(а)  с  Правилами  обработки  персональных  данных  граждан  в

муниципальном автономном учреждении молодежном центре «Импульс»  и с положениями Федерального
закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты
персональных данных мне разъяснены.

«____»_______________20____г.                                         ______________________        
(подпись)



Согласие законного представителя на обработку 
персональных данных подопечного

Я, нижеподписавшийся, ________________________________________________________
 (ФИО субъекта персональных данных)

документ, удостоверяющий личность, __________________ серия _______№ __________, 
выдан_______________________________________________________________________,

(дата выдачи, кем выдан)
проживающий по адресу: _______________________________________________________,

(адрес регистрации)
в  соответствии  с  требованиями  статьи  9  Федерального  закона  от  27  июля  2006  года  
№ 152-ФЗ «О персональных данных»,  подтверждаю свое  согласие,   данное муниципальному автономному
учреждению молодежному центру «Импульс» (далее – Оператор), , находящемуся по адресу: п.Любытино, ул.
Пушкинская,  д.24,  на  обработку  персональных  данных  (сведений) моего  подопечного
________________________________,
 (Ф.И.О. сына, дочери, подопечного)
включающих фамилию, имя, отчество, телефон, электронный адрес, дату рождения с целью предоставления
муниципальной услуги «Содействие в организации труда и занятости молодежи».
             Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с персональными данными,
включая  сбор,  систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),  использование,
распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение. 

Оператор вправе обрабатывать персональные данные моего подопечного посредством
внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы,
предусмотренные  документами,  регламентирующими  предоставление  отчетных  данных,
согласно действующему законодательству.

Передача  персональных  данных  иным  лицам  или  их  разглашение  может
осуществляться только с моего письменного согласия.

Настоящее согласие действует до момента достижения целей обработки.
Данное Согласие может быть мной отозвано в любой момент по соглашению сторон.
Подтверждаю,  что  ознакомлен(а)  с  Правилами  обработки  персональных  данных  граждан  в

муниципальном автономном учреждении  молодежном центре  «Импульс»   и  с  положениями  Федерального
закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты
персональных данных мне разъяснены.

«____»_______________20____г.                                         ______________________        
(подпись)



Приложение № 3
к Административному регламенту

ИНДИВИДУАЛЬНАЯ АНКЕТА

Укажите наименование должностей, которые Вы хотели бы получить:

____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Фамилия _________________________ Имя_____________________________ 
Отчество _________________________________________________________
Дата рождения________________ возраст_____________________________
Семейное положение________________ дети___________________________ 
Прописка __________________________________________________________
Фактический адрес проживания  _________________________________________________
тел. дом._________________________
тел. сот._________________________

Образование ______________________________________________
             высшее/ среднее специальное/ среднее
(укажите все образовательные учреждения, включая курсы, повышение квалификации)

Го
ды
уч
ёб
ы

Название учебного
заведения

Факультет, специальность Форма обучения

Навыки работы на компьютере: Нет              Есть  
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  три  места  работы (начните  с  последнего,  включая
неофициальные)
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Дата начала и
окончания

(дд.мм.гг.-
дд.мм.гг.)

Название
предприятия Должность Обязанности

Дата «_____» __________________________ г. 
____________ 

    подпись



Приложение № 4
к Административному регламенту

Направление для участия в трудоустройстве

Направление №_________

Муниципальное автономное учреждение молодежный центр «Импульс»
направляет 

гр.____________________________________________________________
(ФИО полностью)

в _________________________________________________________________
(наименование учреждения)

для
________________________________________________________________

(наименование оказываемой помощи)

    

Специалист молодежного центра                                      
                                                                             _______________            _____________
                                                                                   подпись                           дата



Приложение № 5
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ   МОЛОДЕЖНЫЙ
ЦЕНТР «ИМПУЛЬС» ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                 Комитет культуры, 
спорта и  туризма

Любытинского
 муниципального района

                   
Жалоба

*    Полное  Ф.И.О. физического  лица        
_________________________________________________________________________

* Местонахождение  физического лица 
_____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
 ИНН _______________________________________________________________

* 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  физического лица)



Приложение № 6
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ  КОМИТЕТА КУЛЬТУРЫ СПОРТА И ТУРИЗМА ЛЮБЫТИНСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО  УЧРЕЖДЕНИЯ
МОЛОДЕЖНЫЙ ЦЕНТР «ИМПУЛЬС» 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: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
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
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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)

_____________________________________________________________________________     
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