
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления государственной услуги по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые

Раздел 1. Общие сведения о государственной услуге.
	№
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Областное государственное казенное учреждение службы занятости населения на территории соответствующего муниципального образования Смоленской области

	2.
	Номер услуги в федеральном (региональном) реестре
	

	3.
	Полное наименование услуги
	Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет

	5.
	Административный регламент предоставления государственной  услуги
	Административный регламент предоставления областными государственными казенными учреждениями службы занятости населения государственной услуги "Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые", утвержденный постановлением Администрации Смоленской области от 21.02.2014 №  121 (в редакции постановления Администрации Смоленской области от 19.04.2016 № 228)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Радиотелефонная связь,
терминальные устройства,

портал государственных услуг,

официальный сайт органа,

другие способы


Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах».
	срок предоставления в зависимости от условий
	основания отказа в приеме документов
	основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления  «подуслуги»
	срок приостановления  «подуслуги»
	плата за предоставления «подуслуги»
	способ обращения за получением «подуслуги»
	способ получения результата «подуслуги»

	при подаче заявления по месту

жительства (месту нахождения

юридического лица)


	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины) в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	20 мин/  15мин. (при

последующих

обращениях)
	20 мин/

15мин. (при

последующих

обращениях)
	Несоответствие документов, необходимых для предоставления госуслуги следующим требованиям:                                                            -документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены;                    -тексты документов должны быть написаны разборчиво;                            - фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;                                                                             -в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;                                                 - документы не должны быть исполнены карандашом;                          - документы не должны иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность толкования их содержания
	1. Несоответствие заявителя требованиям:

-  несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет, зарегистрированные в целях поиска подходящей работы;
 -  граждане, испытывающие трудности в поиске работы и признанные в установленном порядке безработными; инвалиды; освобожденные из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы; лица предпенсионного возраста (за два года до наступления возраста, дающего право выхода на трудовую пенсию по старости, в том числе досрочно назначаемую трудовую пенсию по старости); беженцы и вынужденные переселенцы; уволенные с военной службы и члены их семей; одинокие и многодетные родители, воспитывающие несовершеннолетних детей, детей-инвалидов; подвергшиеся воздействию радиации вследствие чернобольской и других радиационных аварий и катастроф;

-  граждане в возрасте от 18 до 20 лет, имеющие среднее профессиональное образование и ищущие работу впервые.

2. Непредставление документов:

-  паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства;

-  индивидуальная программа реабилитации инвалида, выдаваемая в установленном порядке и содержащая заключение о рекомендуемом характере и условиях труда (для граждан, относящихся к категории инвалидов).

3. Личное письменное заявление гражданина об отказе от предоставления государственной услуги. Гражданин имеет право отказаться от предоставления государственной услуги на любом этапе ее предоставления.
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	1.При личном обращении в центр занятости населения или в МФЦ;

2.Направление заявления в центр занятости населения почтовой связью;

3.С использованием средств факсимильной связи или в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала.
	1. На бумажном носителе при личном посещении центра занятости населения
2. На бумажном носителе при личном посещении центра занятости населения.

3. На бумажном носителе при личном посещении центра занятости населения


Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги».
	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги»

представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	1.Несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет, зарегистрированные в целях поиска подходящей работы;

2.Граждане, испытывающие трудности в поиске работы и признанные в установленном порядке безработными: 
2.1 инвалиды;
2.2. освобожденные из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;
2.3. лица предпенсионного возраста (за два года до наступления возраста, дающего право выхода на трудовую пенсию по старости, в том числе досрочно назначаемую трудовую пенсию по старости);
2.4.беженцы и вынужденные переселенцы; 
2.5. уволенные с военной службы и члены их семей;
2.6. одинокие и многодетные родители, воспитывающие несовершеннолетних детей, детей-инвалидов; 
2.7. подвергшиеся воздействию радиации вследствие чернобольской и других радиационных аварий и катастроф;

3. Граждане в возрасте от 18 до 20 лет, имеющие среднее профессиональное образование и ищущие работу впервые.
	1) Паспорт или документ, его заменяющий, для граждан Российской Федерации; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица

без гражданства;
2) Индивидуальная программа реабилитации инвалида
1) Паспорт или документ, его заменяющий, для граждан Российской Федерации; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица

без гражданства;
2) Индивидуальная программа реабилитации инвалида
1) Паспорт или документ, его заменяющий, для граждан Российской Федерации; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица

без гражданства;
2) Индивидуальная программа реабилитации инвалида
1) Паспорт или документ, его заменяющий, для граждан Российской Федерации; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица

без гражданства;
2) Индивидуальная программа реабилитации инвалида
1) Паспорт или документ, его заменяющий, для граждан Российской Федерации; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица

без гражданства;
2) Индивидуальная программа реабилитации инвалида
1) Паспорт или документ, его заменяющий, для граждан Российской Федерации; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица

без гражданства;
2) Индивидуальная программа реабилитации инвалида
1) Паспорт или документ, его заменяющий, для граждан Российской Федерации; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица

без гражданства;
2) Индивидуальная программа реабилитации инвалида
1) Паспорт или документ, его заменяющий, для граждан Российской Федерации; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица

без гражданства;
2) Индивидуальная программа реабилитации инвалида
1) Паспорт или документ, его заменяющий, для граждан Российской Федерации; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица

без гражданства;
2) Индивидуальная программа реабилитации инвалида

	1).Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены;  документы не должны иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность толкования их содержания                2).Индивидуальная программа реабилитации

инвалида, должна быть выдана в установленном порядке и содержать заключение о рекомендуемом характере и условиях;

3).Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется заявителем разборчиво от руки, на русском языке.  При заполнении заявления о предоставлении государственной услуги не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом.  Заявление о предоставлении государственной услуги заверяется личной или простой электронной подписью гражданина.  

В предложении о предоставлении государственной услуги указываются: наименование центра занятости, фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, фамилия, имя, отчество работника центра занятости, выдавшего предложение о предоставлении государственной услуги, согласие (несогласие) гражданина с предложением о предоставлении государственной услуги, дата выдачи предложения о предоставлении государственной услуги.
	-
	-
	-
	-


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги».

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/
копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Заявление о предоставлении

государственной услуги или согласие с предложением

об оказании государственной услуги.
	Заявление о предоставлении государственной услуги по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников образовательных организаций среднего профессионального образования, ищущих работу впервые или Предложение о предоставлении государственной услуги по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников образовательных организаций среднего профессионального образования, ищущих работу впервые
	Подлинник для формирования  личного дела заявителя
	нет
	Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется заявителем разборчиво от руки, на русском языке.  При заполнении заявления о предоставлении государственной услуги не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом.  Заявление о предоставлении государственной услуги заверяется личной или простой электронной подписью гражданина.
В предложении о предоставлении государственной услуги указываются: наименование центра занятости, фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, фамилия, имя, отчество работника центра занятости, выдавшего предложение о предоставлении государственной услуги, согласие (несогласие) гражданина с предложением о предоставлении государственной услуги, дата выдачи предложения о предоставлении государственной услуги.
	Приложение № 1

Приложение № 3
	Приложение№2;                                           Приложение № 4

	2.
	Документ, удостоверяющий личность
	Для граждан РФ:                                  -паспорт гражданина РФ;                                          -временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации;                                   -удостоверение личности или военный билет военнослужащего.                                        Для иностранных граждан:                        -- паспорт иностранного гражданина;                                     - разрешение на временное проживание;                                                     - вид на жительство.
	1 экземпляр в подлиннике

для установления личности

заявителя 

(для сверки)
	нет
	Документы не должны иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность толкования их содержания.                                                                                                                            Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.
	-
	-

	3.
	Индивиду
альная программа реабилитации инвалида
	Индивидуальная программа реабилитации инвалида
	1 экземпляр в подлиннике для подтверждения отношения к категории «инвалид» и копия в дело (все страницы)
	нет
	Документы не должны иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность толкования их содержания.                                                                                                                            Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.
	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия.
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Государственная услуга по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые


	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат государственной услуги.

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов


	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Решение о предоставлении государственной услуги (выдача заявителю направления для участия во временном трудоустройстве)
	В направлении должны быть

заполнены все поля
	положительный
	Приложение № 5
	Приложение № 6
	1.При личном обращении в центр занятости населения или в МФЦ -

на бумажном носителе при личном посещении центра занятости населения;
2.При направлении заявления в центр занятости населения почтовой связью -

на бумажном носителе при личном посещении центра занятости населения;

3.С использованием средств факсимильной связи или в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала - на бумажном носителе при личном посещении центра занятости населения.
	75 лет

	нет

	2.
	Решение об отказе в предоставлении государственной услуги
	В решении должны быть

заполнены все поля
	отрицательный
	Приложение № 7
	Приложение № 8
	1.При личном обращении в центр занятости населения или в МФЦ -

на бумажном носителе при личном посещении центра занятости населения 2.При направлении заявления в центр занятости населения почтовой связью -
на бумажном носителе при личном посещении центра занятости населения;
3.С использованием средств факсимильной связи или в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала - на бумажном носителе при личном посещении центра занятости населения
	75 лет

	нет


Раздел 7. Технологические процессы предоставления «подуслуги».
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые

	1.
	Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан, безработных граждан, безработных выпускников, ищущих работу впервые.


	1.1.Организация временного трудоустройства граждан.

1.1.1.Сбор и анализ информации о возможности организации временного трудоустройства граждан;
1.2. Отбор работодателей для организации временного трудоустройства  граждан;

1.3.  Подготовка проекта договора об организации временного трудоустройства граждан между центром занятости и работодателем;

1.4. Заключение договора об организации временного трудоустройства граждан между центром занятости и работодателем;

1.5. Внесение в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения (далее – регистр получателей государственных услуг) сведений о свободных рабочих местах (вакантных должностях) для временного трудоустройства граждан на основании заключенного договора об организации временного трудоустройства
1.2. Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан.
1.2.1. Сбор и анализ информации о возможности организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан;
1.2.2. Отбор работодателей для организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан;

1.2.3. Оценка возможности участия работодателя в профессиональной ориентации несовершеннолетних граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения - при отборе работодателей для организации временного трудоустройства;
1.2.4. Подготовка проекта договора об организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан между центром занятости и работодателем;

1.2.5. Внесение в проект договора соответствующих обязательств работодателя при его согласии на участие в профессиональной ориентации несовершеннолетних граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии),трудоустройства, профессионального обучения, а также на комплектование кадрами из числа граждан, участвующих во временном трудоустройстве, - при подготовке проекта договора;

1.2.6. Заключение договора об организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан между центром занятости и работодателем;

1.2.7. Внесение в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения (далее – регистр получателей государственных услуг) сведений о свободных рабочих местах (вакантных должностях) для временного трудоустройства несовершеннолетних граждан на основании заключенного договора об организации временного трудоустройства;

1.2.8. Указание сведений о возможности профессиональной ориентации несовершеннолетних граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения в период временного трудоустройства, а также комплектовании кадрами из числа граждан, участвующих во временном трудоустройстве, при внесении в регистр получателей государственных услуг сведений о свободных рабочих местах (вакантных должностях) для временного трудоустройства граждан на основании заключенного договора.

1.3. Организация временного трудоустройства безработных граждан и безработных выпускников, ищущих работу впервые:

1.3.1. Сбор и анализ информации о возможности организации временного трудоустройства безработных граждан и безработных выпускников, ищущих работу впервые;

1.3.2. Отбор работодателей для организации временного трудоустройства безработных граждан и безработных выпускников, ищущих работу впервые;

1.3.3. Оценка возможности трудоустройства гражданина на постоянное рабочее место после окончания периода временного трудоустройства - при отборе работодателей для организации временного трудоустройства;

1.3.4. Подготовка проекта договора об организации временного трудоустройства безработных граждан и безработных выпускников, ищущих работу впервые между центром занятости и работодателем;

1.3.5. Внесение при согласии работодателя на подбор из числа временно трудоустроенных безработных граждан и безработных выпускников, ищущих работу впервые, работников

для замещения постоянных рабочих мест в проект договора соответствующих обязательств работодателя - при подготовке проекта договора;

1.3.6. Заключение договора об организации временного трудоустройства безработных граждан и безработных выпускников, ищущих работу впервые между центром занятости и работодателем;
1.3.7. Внесение в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения (далее – регистр получателей государственных услуг) сведений о свободных рабочих местах (вакантных должностях) для временного трудоустройства безработных граждан и безработных выпускников, ищущих работу впервые на основании заключенного договора об организации временного трудоустройства;

1.3.8. Внесение сведений о возможности трудоустройства на постоянное рабочее место после окончания временного трудоустройства - при внесении в регистр получателей

государственных услуг сведений о свободных рабочих местах (вакантных должностях) для временного трудоустройства граждан на основании заключенного договора.


	Максимально допустимые сроки осуществления административной процедуры (действия) Административным регламентом не ограничены и не входят в общее максимально допустимое время предоставления государственной услуги

	Центр занятости

населения

	Документационное обеспечение (формы, бланки и т.д.); технологическое обеспечение (в том числе наличие доступа к автоматизированным системам, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)

	нет

	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Направление граждан к работодателю для временного трудоустройства 
	2.1.Прием и регистрация документов, поступивших от заявителя;
2.2. Анализ сведений о гражданине, внесенных в регистр получателей государственных услуг на основании документов, предъявленных при регистрации в целях поиска подходящей работы в Центре занятости населения, и определение вариантов временного трудоустройства в соответствии с законодательством о занятости населения с учетом наличия или отсутствия сведений о профессии (специальности), должности, виде деятельности; уровне профессиональной подготовки и квалификации, опыте и навыках работы; рекомендуемом характере и условиях труда, содержащихся в индивидуальной программе реабилитации;

2.3. Информирование гражданина о порядке, условиях и сроках временного трудоустройства граждан; правовых последствиях в случае отказа от вариантов временного трудоустройства; порядке и условиях оказания материальной поддержки в период временного трудоустройства граждан;
2.4. Подбор гражданину вариантов временного трудоустройства исходя из сведений, содержащихся в регистре получателей государственных услуг, о свободных рабочих местах (вакантных должностях) для временного трудоустройства граждан на основании заключенных договоров;

2.5. Согласование с гражданином вариантов временного трудоустройства;

2.6. Согласование с работодателем кандидатуры гражданина;
2.7. Оформление и выдача гражданину не более двух направлений на временное трудоустройство;

2.8. Информирование гражданина о необходимости предоставления в Центр занятости населения выданного направления на работу с отметкой работодателя и срочного трудового договора в случае его заключения;

2.9. Оформление в случае несогласия гражданина отказа от варианта временного трудоустройства;

2.10. Внесение результатов выполнения административных процедур (действий) в регистр получателей государственных услуг.
	Максимально допустимое время предоставления государственной услуги гражданам, впервые обратившимся в центр занятости, не должно превышать 20 минут
	Центр занятости

Населения
	Документационное обеспечение (формы, бланки и т.д.); технологическое обеспечение (в том числе наличие доступа к автоматизированным системам, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)

	Приложение № 5
Приложение № 7

	3.
	Предоставление государственной услуги при последующих обращениях гражданина
	3.1. Проверка наличия документов;
3.2. Внесение в регистр получателей государственных услуг сведений о результатах посещения работодателя по направлениям на временное трудоустройство, выданным при предыдущем посещении центра занятости;

3.3. Осуществление административных процедур, предусмотренных при отказе работодателя во временном трудоустройстве;

3.4. Принятие решения об оказании гражданину материальной поддержки в период временного трудоустройства в случае его временного трудоустройства по направлению, выданному при предыдущем посещении центра занятости;

3.5. Назначение  гражданину материальной поддержки в период временного трудоустройства в случае принятия положительного решения о ее оказании;

3.6. Начисление гражданину материальной поддержки в период временного трудоустройства при получении от работодателя сведений, подтверждающих участие гражданина во временном трудоустройстве;

3.7. Внесение результатов выполнения административных процедур (действий) в регистр получателей государственных услуг;

3.8. Информирование гражданина о возможности поиска подходящей работы при посредничестве органов занятости в случае его обращения в Центр занятости населения.
	Максимально допустимое время предоставления государственной услуги при последующих обращениях граждан не должно превышать 15 минут
	Центр занятости

населения
	Технологическое обеспечение (в том числе наличие доступа к автоматизированным системам, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)
	Приложение № 9;
Приложение № 10




Раздел 8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме.

	Способ получения заявителем информации о сроках  и порядке предоставления госуслуги
	Способ записи на прием в орган, в МФЦ для подачи запроса о предоставлении госуслуги
	Способы формирования запроса о предоставлении госуслуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления госуслуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление госуслуги
	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении госуслуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления госуслуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения госуслуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.На информационных стендах Департамента, центров занятости и МФЦ;

2.В информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на сайтах Департамента, центров занятости;

3. Посредством использования федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг", а также в региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Смоленской области".                                              4. Посредством использования электронной и телефонной связи
	Направление заявления:

1. При личном обращении в центр занятости населения или в МФЦ;

2. Почтовой связью;

3. С использованием средств факсимильной связи или в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала.
	
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания подуслуги.
	-
	нет
	Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в центр занятости. Жалобы на решения, принятые директором центра занятости, подаются в Департамент.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


Приложение N 1

Заявление
о предоставлении государственной услуги
по организации временного трудоустройства несовершеннолетних
граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время,
безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных
граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников образовательных
организаций среднего профессионального образования, ищущих работу впервые
Я, _____________________________________________________________________,

                   (фамилия, имя, отчество гражданина)

прошу предоставить   государственную    услугу по  организации временного

трудоустройства:

(нужное подчеркнуть):

несовершеннолетних граждан в возрасте от 14  до  18 лет  в  свободное  от

учебы время;

безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы;

безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет   из   числа   выпускников

образовательных  организаций  среднего   профессионального   образования,

ищущих работу впервые.

"___"____________ 20__ г.                    ____________________________

                                                     (подпись)

Приложение N 2

Заявление
о предоставлении государственной услуги
по организации временного трудоустройства несовершеннолетних
граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время,
безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных
граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников образовательных
организаций среднего профессионального образования, ищущих работу впервые
Я,                     Алексеева Ольга Николаевна,_________________________
                   (фамилия, имя, отчество гражданина)

прошу предоставить   государственную    услугу по  организации временного

трудоустройства:

(нужное подчеркнуть):

несовершеннолетних граждан в возрасте от 14  до  18 лет  в  свободное  от

учебы время;

безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы;

безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет   из   числа   выпускников

образовательных  организаций  среднего   профессионального   образования,

ищущих работу впервые.

"30" ноября 2016 г.                              О.Н. Алексеева
                                                     (подпись)

Приложение N 3

Предложение
о предоставлении государственной услуги
по организации временного трудоустройства несовершеннолетних
граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время,
безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы,
безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников
образовательных организаций среднего профессионального образования,
ищущих работу впервые
_________________________________________________________________________

  (наименование государственного учреждения службы занятости населения)

_________________________________________________________________________

предлагает гражданину ___________________________________________________

                               (фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________________________

получить    государственную    услугу    по    организации     временного

трудоустройства:

                         (нужное подчеркнуть)

несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет   в  свободное   от

учебы время;

безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы;

безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет   из   числа   выпускников

образовательных  организаций  среднего   профессионального   образования,

ищущих работу впервые.

Работник государственного

учреждения службы занятости

населения                   _________________ ____________ ______________

                               (должность)      (подпись)    (Ф.И.О.)

"___"____________ 20__ г.

С  предложением   ознакомлен,    согласен/не  согласен   на     получение

государственной услуги (нужное подчеркнуть).

"___"____________ 20__ г.                      __________________________

                                                  (подпись гражданина)

Приложение N 4

Предложение
о предоставлении государственной услуги
по организации временного трудоустройства несовершеннолетних
граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время,
безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы,
безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников
образовательных организаций среднего профессионального образования,
ищущих работу впервые
СОГКУ «Центр занятости населения города Смоленска»

  (наименование государственного учреждения службы занятости населения)

_________________________________________________________________________

предлагает гражданину___________Алексеевой Ольге Николаевне______________
                               (фамилия, имя, отчество)

получить    государственную    услугу    по    организации     временного

трудоустройства:

                         (нужное подчеркнуть)

несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет   в  свободное   от

учебы время;

безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы;

безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет   из   числа   выпускников

образовательных  организаций  среднего   профессионального   образования,

ищущих работу впервые.

Работник государственного

учреждения службы занятости

населения                   ведущий специалист    Иванова    Иванова Н.Н.

                               (должность)      (подпись)     (Ф.И.О.)

"30" ноября 2016 г.

С  предложением   ознакомлен,    согласен/не  согласен   на     получение

государственной услуги (нужное подчеркнуть).

"30" ноября 2016 г.                                      Алексеева
                                                  (подпись гражданина)

Приложение № 5 
На бланке государственного учреждения службы занятости населения                       ___________________________________________________________________________

(наименование юридического лица/фамилия, имя,отчество индивидуального

предпринимателя или физического лица)

______________________________________
                                      (адрес места нахождения, проезд,номер
                                         контактного телефона)

Направление
для участия во временном трудоустройстве
_________________________________________________________________________

  (наименование государственного учреждения службы занятости населения)

представляет кандидатуру ________________________________________________

                              (фамилия, имя, отчество гражданина)

для замещения временного рабочего места, созданного  в   соответствии   с

договором на организацию временного трудоустройства от "__"________20__г.

N ______________

Рекомендуется на должность, по профессии (специальности) ________________

                                                         (нужное указать)

Просим письменно сообщить о принятом решении

Номер телефона для справок ____________________ "___"____________ 20__ г.

_________________________________________________________________________

(должность, ф.и.о., подпись работника государственного учреждения службы

                         занятости населения)

-------------------------------------------------------------------------

                             (линия отрыва)

             Результат рассмотрения кандидатуры гражданина
Гражданин _______________________________________________________________

                           (фамилия, имя, отчество)

Принимается на временное рабочее место, созданное   в   соответствии    с

договором на организацию временного трудоустройства с "__"_________20__г.

по "__"__________ 20__ г. приказ от "__"__________ 20__ г. N ___________,

с ним заключен срочный трудовой договор от "__"_________20__г. N________,

на должность, по профессии (специальности) ______________________________

                                                 (нужное указать)

Кандидатура отклонена в связи с _________________________________________

                                         (указать причину)

Гражданин от участия во временном  трудоустройстве   отказался  в   связи

с _______________________________________________________________________

                          (указать причину)
_________________________________________________________________________

 (наименование юридического лица/фамилия, имя, отчество индивидуального

                предпринимателя или физического лица)
"___"____________ 20__ г.  ____________________________________________

Приложение № 6 

На бланке государственного учреждения службы занятости населения   «Евроцентр»
(наименование юридического лица/фамилия, имя,отчество индивидуального

предпринимателя или физического лица)

г. Смоленск, ул. Краснинское ш. д. 7

                                      (адрес места нахождения, проезд,номер

                                         контактного телефона)

Направление
для участия во временном трудоустройстве
СОГКУ «Центр занятости населения города Смолеска»

  (наименование государственного учреждения службы занятости населения)

представляет кандидатуру _________Алексеевой Ольги Николаевны__________
                              (фамилия, имя, отчество гражданина)

для замещения временного рабочего места, созданного  в   соответствии   с

договором на организацию временного трудоустройства от "30" ноября 2016г.

N 8
Рекомендуется на должность, по профессии (специальности)     бухгалтер
                                                         (нужное указать)

Просим письменно сообщить о принятом решении

Номер телефона для справок  38-66-15             _____"30" ноября 2016 г.

ведущий специалист_     ____Иванова Н.Н.____________ Иванова__________ 
(должность, ф.и.о., подпись работника государственного учреждения службы

                         занятости населения)

-------------------------------------------------------------------------

                             (линия отрыва)

             Результат рассмотрения кандидатуры гражданина
Гражданин ________________Алексеева Ольга Николаевна___________________
                           (фамилия, имя, отчество)

Принимается на временное рабочее место, созданное   в   соответствии    с

договором на организацию временного трудоустройства с "01" декабря 2016г.

по "30" декабря 2016 г. приказ от       "30" ноября 2016 г. N 214,
с ним заключен срочный трудовой договор от    "30" ноября 2016г. N 44,
на должность, по профессии (специальности) _________бухгалтер____________
                                                 (нужное указать)

Кандидатура отклонена в связи с _________________________________________

                                         (указать причину)

Гражданин от участия во временном  трудоустройстве   отказался  в   связи

с _______________________________________________________________________

                          (указать причину)
________________________________ООО «Евроцентр»__________________________
 (наименование юридического лица/фамилия, имя, отчество индивидуального

                предпринимателя или физического лица)

"30" ноября 2016 г.                                          Соловьева С.В.
Приложение № 7
Смоленское областное государственное казенное учреждение «Центр занятости населения ______________________________________________»

(наименование центра занятости)

Р Е Ш Е Н И Е

об отказе в предоставлении государственной услуги
Гражданину ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

отказано в предоставлении государственной услуги «Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые».

Причина отказа: ________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(причины отказа указываются в соответствии с пунктом 2.9.1 Административного регламента предоставления областными государственными казенными учреждениями службы занятости населения государственной услуги «Организация временного
трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное
образование и ищущих работу впервые»)

_______________________________________________________________ «___» ______ 20___г.
(должность, фамилия, имя, отчество, подпись работника центра занятости)                                                             (дата решения)
Приложение № 8
Смоленское областное государственное казенное учреждение 
«Центр занятости населения  города Смоленска»

(наименование центра занятости)

Р Е Ш Е Н И Е

об отказе в предоставлении государственной услуги
Гражданину _________________ Алексеевой Ольге Николаевне____________________________
(фамилия, имя, отчество)

отказано в предоставлении государственной услуги «Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые».

Причина отказа: _____личное письменное заявление гражданина об отказе от предоставления
                             ______________________          государственной услуги___________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(причины отказа указываются в соответствии с пунктом 2.9.1 Административного регламента предоставления областными государственными казенными учреждениями службы занятости населения государственной услуги «Организация временного
трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное
образование и ищущих работу впервые»)

ведущий специалист               Иванова Н.Н.                        Иванова                    «30» ноября 2016г.
(должность, фамилия, имя, отчество, подпись работника центра занятости)                                                       (дата решения)

Приложение № 9
Смоленское областное государственное казенное учреждение «Центр занятости населения ___________________________________________________»

(наименование центра занятости)

П Р И К А З

«____»________________20___ г.                                                                               № ________

Об отказе в оказании материальной поддержки

в период временного трудоустройства

Руководствуясь статьей 24 Закона Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации», ПРИКАЗЫВАЮ:

отказать в оказании материальной поддержки в период временного трудоустройства несовершеннолетнему гражданину / безработному гражданину

                                                  (нужное подчеркнуть)

__________________________________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество гражданина

личное дело гражданина от «___»__________20__ г. № ___________, в связи с _____________
__________________________________________________________________________________.
указать основания принятия решения об отказе в оказании материальной поддержки

Период участия во временных работах с «____»______________20____  г. по «____»______________20____  г.
Директор смоленского областного 

государственного казенного учреждения 

«Центр занятости населения 

___________________________»    ____________      ________________________

подпись                                          фамилия, имя, отчество 

Работник смоленского областного 

государственного казенного учреждения 

«Центр занятости населения 

___________________________»    ____________      ________________________

   подпись                                          фамилия, имя, отчество 

С приказом ознакомлен: 

Согласен / не согласен     ___________ ____________________ «____»_______20__г.

        нужное подчеркнуть                               подпись          фамилия, имя, отчество гражданина

Приложение № 10
Смоленское областное государственное казенное учреждение «Центр занятости населения ______________________________________»

(наименование центра занятости)

П Р И К А З

«____»________________20___ г.                                                                            № ________

Об оказании материальной поддержки
в период временного трудоустройства

Руководствуясь статьей 24 Закона Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации», ПРИКАЗЫВАЮ:

оказать материальную поддержку в период временного трудоустройства несовершеннолетнему гражданину/безработному гражданину 

                                                                     (нужное подчеркнуть)

__________________________________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество гражданина

личное дело гражданина от «___»________ 20___г. № ______,размере _____ рублей ______коп.

Установить продолжительность периода оказания материальной поддержки в период участия во временном трудоустройстве с «___»_______20____г. по «___»________20___г.

Директор смоленского областного 

государственного казенного учреждения 

«Центр занятости населения 

__________________________»    ____________      ________________________

подпись                                          фамилия, имя, отчество 

Работник смоленского областного 

государственного казенного учреждения 

«Центр занятости населения 

__________________________»    ____________      ________________________

подпись                                          фамилия, имя, отчество 

С приказом ознакомлен: 

Согласен / не согласен     ___________ ____________________ «____»_______20__г.

        нужное подчеркнуть                               подпись            фамилия, имя, отчество гражданина


