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	КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ – КУЗБАСС 

администрация ЛЕНИНСК-КУЗНЕЦКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

	

	постановление

	

	
	от
	06.11.2025
	№
	3066
	

	

	г. Ленинск-Кузнецкий

	

	
	Об утверждении административного регламента                         предоставления муниципальной услуги «Организация               временного трудоустройства»
	

	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа от 15.09.2025 № 2424 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях обеспечения доступности и повышения качества предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»                   п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа от 02.04.2025 № 706 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства».
3. Опубликовать настоящее постановление в «Городской газете».

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы    Ленинск-Кузнецкого муниципального округа по социальным вопросам Мариненко Е.С.

6. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
	Глава Ленинск-Кузнецкого 

муниципального округа
	Е.В. Никитин


	УТВЕРЖДЕН

	  постановлением администрации

Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа

	от
	06.11.2025
	№
	3066


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) муниципального бюджетного учреждения «Ленинск-Кузнецкий молодежный центр» (далее – уполномоченный орган) при предоставлении муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства».
Временным трудоустройством в соответствии со статьей 59 Трудового кодекса Российской Федерации является трудоустройство работников, с которыми заключен срочный трудовой договор на срок до 2 месяцев.
Перечень условных обозначений и сокращений, используемых в административном регламенте, приведен в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.2. Круг заявителей

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет и совершеннолетние в возрасте от 18 до              23 лет, испытывающие трудности в поиске работы в свободное от учебы время (далее – заявитель).
Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представители). 

1.3. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).
1.4. Категории (признаки) заявителя определяются в результате профилирования заявителя, заключающегося в его анкетировании.

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в приложении                  № 2 к настоящему административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация временного трудоустройства».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом –муниципальным бюджетным учреждением «Ленинск-Кузнецкий молодежный центр».
При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления, а также с организациями всех форм собственности, в том числе с Территориальным Центром занятости населения г. Ленинска-Кузнецкого ГКУ «Кадровый центр Кузбасса» (далее – ТЦЗН г. Ленинска-Кузнецкого), гражданами в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
Взаимодействие уполномоченного органа с ТЦЗН г. Ленинска-Кузнецкого осуществляется в соответствии с договором о совместной деятельности по организации и проведению временного трудоустройства несовершеннолетних граждан с момента вступления в силу такого договора, с целью получения материальной поддержки несовершеннолетними гражданами при предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителю направления на трудоустройство;
уведомление об отказе в трудоустройстве.
2.3.2. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:

в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
посредством почтового отправления;
в электронной форме на Едином портале, региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) государственной информационной системы «Комплексная  информационная система оказания государственных и муниципальных услуг Кемеровской области – Кузбасса (далее – Региональный портал) (при наличии технической возможности).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет                         15 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченном органе.
В случае подачи заявителем заявления на получение муниципальной услуги через Единый портал, Региональный портал (при наличии технической возможности) срок предоставления муниципальной услуги не превышает 7 рабочих дней.
Заявители имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.
2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе составляет не более 15 минут.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление, поступившее при личном обращении заявителя в уполномоченный орган, регистрируется в установленном порядке в день поступления.

Заявление, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в день его поступления.
Заявление, поступившее в электронной форме на Единый портал, Региональный портал (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном             порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на Едином портале, Региональном портале. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином портале (Региональном портале) (при наличии технической возможности).

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещены на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином портале (Региональном портале) (при наличии технической возможности).
2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10.2. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги:
портал «Работа России»;

Единый портал.

2.10.3. Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, в случае, если в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги заявитель выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, не может быть предоставлен законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.
2.10.4. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем

2.10.4.1. В случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги не выразил письменно желание получить результат муниципальной услуги лично, такой результат вправе получить законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем.
Законный представитель несовершеннолетнего в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя, уполномоченного на получение результатов муниципальной услуги.

2.10.4.2. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливаются нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренного подпунктом 2.10.4.1 настоящего раздела.
2.10.5. Муниципальная услуга в государственном автономном учреждении «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Кузбасса» не предоставляется.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.11.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, приведен в таблице № 1 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.
Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.11.2. Перечень способов подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведен в таблице № 2 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.
Формы запроса о предоставлении муниципальной услуги, заявления родителя на трудоустройство несовершеннолетнего ребенка, согласия на обработку персональных данных приведены в приложениях № 4-6 к настоящему административному регламенту.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.12.1. Основаниями для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,     являются:
наличие в представленных документах исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

недостижение или превышение возрастного критерия заявителем;
представление в неполном объеме документов, указанных в подпункте                        2.11.1 настоящего раздела;

неподтверждение полномочий представителя, доверенного лица. 

В случае выявления указанных оснований документы возвращается заявителю с разъяснениями о невозможности предоставления муниципальной услуги. Документы могут быть поданы повторно после устранения оснований для отказа в приеме документов.

2.12.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
установление факта обращения заявителей, имеющих или имевших судимость, а равно и подвергавшихся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных частью                   3 статьи 351.1 Трудового кодекса Российской Федерации;

медицинские противопоказания;

отсутствие на момент обращения вакансий временного трудоустройства;
обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
2.12.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении № 7 к настоящему административному регламенту.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур

3.1. Перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги:

профилирование заявителя;

прием, регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной

услуги;

предоставление информации о вакансиях;

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Профилирование заявителя

Категория (признак) заявителя определяется путем профилирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

Профилирование осуществляется:

в уполномоченном органе;
посредством Единого портала, Регионального портала (при наличии технической возможности).
Профилирование при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи не осуществляется.
3.3. Прием, регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги 

3.3.1. Сведения о перечне документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способах подачи указанных заявления, документов и (или) информации представлены в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.3.2. Способы установления личности заявителя:
при личном обращении в уполномоченный орган – документ, удостоверяющий личность;

при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления – копия документа, удостоверяющего личность;                   
при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством  Единого портала, Регионального портала (при наличии технической возможности) – идентификация и аутентификация с использованием информационных технологий в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
3.3.3. Перечень оснований для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации приведен в таблице № 1 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.
Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме согласно приложению № 8 к настоящему административному регламенту.
3.3.4. Муниципальная услуга не предусматривает возможности приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
3.3.5. Срок регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.5.1. Заявление, поступившее при личном обращении заявителя в уполномоченный орган, регистрируется в установленном порядке в день поступления.

Заявление, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в день его поступления.
Заявление, поступившее в электронной форме на Единый портал, Региональный портал (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на Едином портале, Региональном портале. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

3.3.5.2. Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется  ежегодно в период с 1 января по 10 августа текущего года.
3.4. Предоставление информации о вакансиях

3.4.1. Специалист уполномоченного органа проводит подбор вариантов трудоустройства, имеющихся в базе данных. Подбор заявителю вариантов трудоустройства осуществляется с учетом состояния здоровья, возрастных и других индивидуальных особенностей заявителя, пожеланий к условиям работы (заработная плата, режим рабочего времени, место расположения, характер труда, а также требования работодателя к исполнению трудовой функции и кандидатуре работника).
3.4.2. Заявитель осуществляет выбор варианта трудоустройства из предложенного перечня и выражает свое согласие или несогласие на выдачу направления для прохождения медицинской комиссии (форма направления указана в приложении № 9 к настоящему административному регламенту) для получения муниципальной услуги. 
3.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.5.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги  приведен в таблице № 3 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме согласно приложению № 10 к настоящему административному регламенту.
3.5.2. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет 7 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.5.3. При предоставлении полного пакета документов, указанных в пункте                  2.11 раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» настоящего административного регламента, специалист уполномоченного органа выдает направление для трудоустройства по форме согласно приложению № 11 к настоящему административному регламенту. 
Трудоустройство несовершеннолетних осуществляется после подачи документов и в порядке очередности предоставления документов. 
4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги
Информация о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги  может быть получена в уполномоченном органе при обращении заявителя лично, по телефону, а также в личном кабинете на Едином портале, Региональном портале               (при наличии технической возможности).
	Заместитель главы 
Ленинск-Кузнецкого муниципального округа по социальным вопросам
	Е.С. Мариненко


	Приложение № 1

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


Перечень условных обозначений и сокращений
	1. 
	Административный регламент
	административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»

	2. 
	Муниципальная услуга
	муниципальная услуга «Организация временного трудоустройства»

	3. 
	Уполномоченный орган
	муниципальное бюджетное учреждение «Ленинск-Кузнецкий молодежный центр»

	4. 
	Заявитель 
	несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет и совершеннолетние в возрасте от 18 до 23 лет, испытывающие трудности в поиске работы в свободное от учебы время

	5. 
	Представитель
	иное лицо, представляющее интересы заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации

	6. 
	Единый портал
	федеральная  государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)

	7. 
	ТЦЗН г. Ленинска-Кузнецкого 
	территориальный центр занятости населения  г. Ленинска-Кузнецкого ГКУ «Кадровый центр Кузбасса»

	8. 
	Региональный портал
	региональный портал государственных и муниципальных услуг Кузбасса

	9. 
	Заявление
	заявление о предоставлении муниципальной услуги


	Приложение № 2

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

Таблица № 1. Перечень результатов предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»

	1
	Категория заявителя
	несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет и совершеннолетние в возрасте от 18 до  23 лет, испытывающие трудности в поиске работы в свободное от учебы время 

	2
	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет и совершеннолетние в возрасте от 18 до 23 лет;
уполномоченный представитель 


Таблица № 2. Перечень отдельных признаков заявителей

	№ п/п
	Признаки заявителей

	Результат муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»

	1
	Заявитель, обратившийся лично

	2
	Заявитель, обратившийся через уполномоченного представителя


Таблица № 3. Перечень общих признаков заявителей
	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»

	1
	Категория заявителя
	несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет и совершеннолетние в возрасте от 18 до 23 лет, испытывающие трудности в поиске работы в свободное от учебы время 

	2
	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет и совершеннолетние в возрасте от 18 до 23 лет;
уполномоченный представитель 


	Приложение № 3

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги
Таблица № 1

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

	Наименование документа
	Форма документа

	заявление о предоставлении муниципальной услуги
	в форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению № 4 к административному регламенту при личном обращении в уполномоченный орган либо посредством почтового отправления;
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное простой электронной подписью, при              обращении посредством Единого портала, Регионального портала 

	письменное согласие одного из родителей (попечителя) либо органа опеки и попечительства, или законных представителей (для лиц, достигших возраста 14 лет)
	в форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению № 5 к административному регламенту при личном обращении в уполномоченный орган либо посредством почтового отправления;
в электронной форме, подписанное простой электронной подписью, при обращении посредством Единого портала, Регионального портала

	трудовая книжка либо сведения о трудовой деятельности (кроме обратившихся за получением муниципальной услуги впервые)
	на бумажном носителе в 1 экземпляре при личном обращении в уполномоченный               орган либо посредством почтового отправления;

в электронной форме при обращении              посредством Единого портала, Регионального портала

	медицинское заключение в электронном виде (СЭМД-196)
	на бумажном носителе в 1 экземпляре при личном обращении в уполномоченный  орган либо посредством почтового отправления;

в электронной форме при обращении              посредством Единого портала, Регионального портала

	согласие на обработку персональных данных
	на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту при личном обращении в уполномоченный орган либо посредством почтового отправления;

в электронной форме, подписанное                 простой электронной подписью, при              обращении посредством Единого портала, Регионального портала

	справка с места учебы
	на бумажном носителе в 1 экземпляре при личном обращении в уполномоченный  орган либо посредством почтового отправления;

в электронной форме при обращении              посредством Единого портала, Регионального портала

	справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям
	на бумажном носителе в 1 экземпляре  при личном обращении в уполномоченный  орган либо посредством почтового отправления;

в электронной форме при обращении             посредством Единого портала, Регионального портала

	копия документа, удостоверяющего личность гражданина
	копия паспорта гражданина Российской Федерации на бумажном носителе в                       1 экземпляре при личном обращении в уполномоченный орган либо посредством почтового отправления;

в случае предоставления документов в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала предоставление указанного документа не требуется

	копия свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе
	на бумажном носителе в 1 экземпляре  при личном обращении в уполномоченный  орган либо посредством почтового отправления;

в электронной форме при обращении               посредством Единого портала, Регионального портала

	копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета
	на бумажном носителе в 1 экземпляре  при личном обращении в уполномоченный  орган либо посредством почтового отправления;

в электронной форме при обращении                 посредством Единого портала, Регионального портала


	копия документа воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу
	на бумажном носителе в 1 экземпляре  при личном обращении в уполномоченный              орган либо посредством почтового отправления;

в электронной форме при обращении              посредством Единого портала, Регионального портала

	выписка о состоянии индивидуального лицевого счета
	на бумажном носителе в 1 экземпляре  при личном обращении в уполномоченный  орган либо посредством почтового отправления;

в электронной форме при обращении            посредством Единого портала, Регионального портала

	реквизиты банковской карты
	на бумажном носителе в 1 экземпляре  при личном обращении в уполномоченный   орган либо посредством почтового отправления;

в электронной форме  при обращении             посредством Единого портала, Регионального портала

	В случае, если заявление 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, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.
Требование к форматам документов, представляемых заявителем в электронной форме: doc, docx, pdf, jpg, jpeg.

В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа, которое осуществляется с сохранением всех аутентичных признаков подлинности (печати, углового штампа бланка).

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе


Таблица № 2
	Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов,              необходимых для предоставления муниципальной услуги 

	в уполномоченном органе
	на бумажном носителе при личном обращении

	почтовым отправлением
	на бумажном носителе

	через Единый портал, Региональный портал
	в электронной форме (при наличии  технической                   возможности)


	Приложение № 4

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


                                                  ФОРМА

	Директору муниципального бюджетного учреждения «Ленинск-Кузнецкий молодежный центр» 
_____________________________

	от___________________________

	(Ф.И.О. гражданина)

	_____________________________

	

	проживающего (ей) по адресу: __________________________________________________________

	Телефон _____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги 

«Организация временного трудоустройства»
Прошу предоставить муниципальную услугу по организации временного трудоустройства в свободное от учебы время, так как отношусь к одной из следующих категорий граждан:

несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет;

молодежь в возрасте от 18 до 23 лет, испытывающая трудности в поиске работы    в свободное от учебы время.

_________________                                                                   __________________________
       (подпись)                                                                                                               (инициалы, фамилия)

______________
            (дата)

	Приложение № 5

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


                                                 ФОРМА

	Директору муниципального бюджетного учреждения «Ленинск-Кузнецкий молодежный центр» 
_____________________________

	от__________________________,

	(Ф.И.О. гражданина)

	проживающего (ей) по адресу:

__________________________________________________________

	Телефон _____________________


Заявление

Я, ______________________________________________________________________,

                                                                (Ф.И.О. родителя) 
паспорт _____________________________________________________________________

                                                    (номер, серия, кем и когда выдан)
даю свое согласие на трудоустройство своего несовершеннолетнего ребенка ____________________________________________________________________________
                                                               (Ф.И.О. ребенка) 
паспорт _____________________________________________________________________

                                                    (номер, серия, кем и когда выдан)
в муниципальное бюджетное учреждение «Ленинск-Кузнецкий молодежный центр».
_________________                                                                   __________________________
         (подпись)                                                                                                             (инициалы, фамилия)

______________
(дата)

	Приложение № 6

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


                                               ФОРМА

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я,______________________________________________________________,
(Ф.И.О.)

паспорт серия_____________ № ______________  выдан ___________________________
____________________________________________________________________________,
(когда и кем выдан)

проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________


даю согласие муниципальному бюджетному учреждению «Ленинск-Кузнецкий молодежный центр» (далее – Оператор), расположенному по адресу: г.Ленинск-Кузнецкий, ул.Топкинская, 10/2, на обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, уничтожение моих персональных данных/персональных данных моего ребенка (ребенка, находящегося под 

опекой (попечительством) ____________________________________________________, 
                                                  (Ф.И.О. ребенка)

а именно: фамилия, имя, отчество, дата и место рождения и другие паспортные данные, свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе, документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, банковские реквизиты, документы воинского учета, трудовая книжка либо сведения о трудовой деятельности, медицинское заключение в электронном виде                     (СЭМД-196), справка с места учебы, справка о наличии (отсутствии) и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования, номера контактных телефонов, место работы, а также дополнительные сведения, которые сообщены в анкете, данные кадровых приказов; данные личной карточки по формам Т-1, Т-2, иные сведения, которые необходимы Оператору для корректного документального оформления правоотношений между мною/моим ребенком (ребенком, находящимся под опекой (попечительством) и Оператором.
Предоставляемые мной персональные данные могут обрабатываться с использованием средств автоматизации или без использования таких средств в целях получения  муниципальной услуги в МБУ ЛКМЦ и предоставления моих персональных данных/ персональных данных моего ребенка (ребенка, находящегося под опекой (попечительством) для передачи этих данных по запросам в рамках полномочий управления физической культуры, спорта и молодежной политики администрации  Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, департамента молодежной политики Администрации Правительства Кузбасса, Территориального центра занятости населения  г. Ленинска-Кузнецкого ГКУ «Кадровый центр Кузбасса», а также организаций и учреждений, осуществляющих контроль за соблюдением трудового законодательства Российской Федерации.
Оператор гарантирует, что обработка моих личных данных осуществляется в               соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Положением о защите персональных данных работников Оператора, с которым я ознакомлен(а) при трудоустройстве.
Настоящее согласие дано мной «____» _________________20__ г. и действует до достижения цели в связи с оказанием муниципальной услуги мне/моему ребенку                   (ребенку, находящемуся под опекой (попечительством) в соответствии со сроками трудового законодательства и архивного законодательства.
Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора. 
                                                                          ___________________ /___________________
                                                                                                                                 (подпись)                 (расшифровка подписи)
	Приложение № 7

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о                                 предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для                    предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления                   предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении                                 муниципальной услуги
Таблица № 1

	Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	наличие в представленных документах исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

недостижение или превышение возрастного критерия заявителем;

представление в неполном объеме документов, указанных в пункте 2.10 административного регламента;

неподтверждение полномочий представителя, доверенного лица


Таблица № 2

	Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено


Таблица № 3
	Перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги

	установление факта обращения заявителей, имеющих или имевших судимость, а равно и подвергавшихся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных частью 3 статьи 351.1 Трудового кодекса Российской Федерации;

медицинские противопоказания;

отсутствие на момент обращения вакансий временного трудоустройства;

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги


	Приложение № 8

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


                                                 ФОРМА

	____________________________,

	(Ф.И.О. заявителя)

	проживающему (ей) по адресу: ____________________________
____________________________

	


УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас об отказе в приеме документов в связи 

____________________________________________________________________________ 
(основание  отказа  в приеме документов)

	Директор

муниципального бюджетного учреждения 

«Ленинск-Кузнецкий молодежный центр»
	   ___________
	  _____________________








             (подпись)                       (расшифровка подписи) 

«_____»_________________20___г.

М.П.  

	Приложение № 9

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


                                                  ФОРМА

НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРОХОЖДЕНИЕ 

МЕДИЦИНСКОЙ КОМИССИИ №__

1. Фамилия, имя, отчество______________________________________________________ 
	2. Дата рождения:                                              число__________
	месяц
	_____
	год
	_____


3. Место регистрации:

	улица
	
	дом
	


квартира____________________________________________________________________

4. Место учебы, работы _______________________________________________________

5. Вакансия: подсобный рабочий

Дата выдачи направления:

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


	Директор

муниципального бюджетного учреждения 

«Ленинск-Кузнецкий молодежный центр»
	   ___________
	  _____________________








             (подпись)                       (расшифровка подписи) 

	Приложение № 10

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


                                                 ФОРМА

	____________________________,

	(Ф.И.О. заявителя)

	проживающему (ей) по адресу: ____________________________
____________________________

	


УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас об отказе в трудоустройстве в связи 

____________________________________________________________________________ 
(основание  отказа  в предоставлении муниципальной услуги)

	Директор

муниципального бюджетного учреждения 

«Ленинск-Кузнецкий молодежный центр»
	   ___________
	  _____________________








             (подпись)                       (расшифровка подписи) 

«_____»_________________20___г.

М.П.  

	Приложение № 11

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация временного трудоустройства»


                                                  ФОРМА

Направление №____

Муниципальное бюджетное учреждение «Ленинск-Кузнецкий молодежный центр» направляет для трудоустройства

гр.__________________________________________________________________________

паспорт: _________________  выдан  ____________________________________________

____________________________________________________________________________

(номер, кем и когда выдан)

на должность ________________________________________________________________

сроком с «___ »__________20__г. по «___»__________20__г.

наименование предприятия (организации) _______________________________________

____________________________________________________________________________

адрес предприятия (организации): ______________________________________________

____________________________________________________________________________

	Директор

муниципального бюджетного учреждения 

«Ленинск-Кузнецкий молодежный центр»
	   ___________
	  _____________________








             (подпись)                       (расшифровка подписи) 

«_____»_________________20___г.

М.П.  
