Приложение № 1
к Административному регламенту
Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга
по предоставлению 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 25 лет, имеющие среднее профессиональное образование или высшее образование 
и ищущие работу в течение года с даты выдачи им документа 
об образовании и о квалификации

На бланке Агентства
___________________________________________
(наименование юридического лица/фамилия, имя, отчество 
(при наличии) индивидуального предпринимателя 
или физического лица)
Адрес местонахождения, проезд: _________________
Номер контактного телефона: ___________________

Направление для участия во временном трудоустройстве

	Гражданин
	

	                                                   (фамилия, имя, отчество (при наличии))

	направляется для замещения временного рабочего места, созданного в соответствии 
с договором от «_____»____________ 20___г. № __________

	Рекомендуется на должность, по профессии (специальности) 
	_________________________

	

	(нужное указать)

	

	Просим письменно сообщить о принятом решении _________________________________

	Номер телефона для справок_____________________________ «___» ___________ 20__г.

	
	
	

	(должность, подпись, фамилия, имя, отчество (при наличии) работника Агентства)

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
 (линия отрыва) 



Результат рассмотрения кандидатуры гражданина

Гражданин    ____________________________________________________________________
(фамилия, имя отчество (при наличии))
Принимается на временное рабочее место с «___» ________ 20___ г. по «___» ______ 20___ г.
приказ от «____» ______________ 20___ г.   №________________,
с ним заключен срочный трудовой договор от «____» ____________ 20___ г. №___________,
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 (при наличии) индивидуального предпринимателя или физического лица)

«____»___________ 20___ г.               ________________________________________________
(должность, подпись, фамилия, имя отчество (при наличии) работодателя
 (его представителя))
2

М.П. (при наличии) 


Приложение № 2
к Административному регламенту
Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга
по предоставлению 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 25 лет, имеющие среднее профессиональное образование или высшее образование и ищущие работу в течение года с даты выдачи им документа об образовании и о квалификации


Заявление
о предоставлении государственной услуги по организации 
временного трудоустройства безработных граждан, испытывающих трудности 
в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 25 лет, имеющих среднее профессиональное образование или высшее образование и ищущих работу 
в течение года с даты выдачи им документа об образовании и о квалификации

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)
2. Пол
3. Дата рождения
4. Гражданство
5. ИНН
6. СНИЛС
7. Вид документа, удостоверяющего личность
8. Серия, номер документа, удостоверяющего личность
9. Дата выдачи документа, удостоверяющего личность
[image: ]10. Кем выдан документ, удостоверяющий личность
Я подтверждаю действительность паспортных данных

11. Способ связи
а) телефон
б) адрес электронной почты (при наличии)
12. Место оказания услуги:
а) субъект Российской Федерации
б) центр занятости населения
Подтверждение данных:
[image: ]Я подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных 

в целях принятия решения по настоящему обращению и предоставления государственных услуг в области содействия занятости населения, в том числе на:
направление данного обращения в государственный орган, государственные учреждения службы занятости населения или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;
передачу моих персональных данных третьим лицам в целях принятия решения по настоящему обращению и предоставления государственных услуг в области содействия занятости.


Приложение № 3
к Административному регламенту
Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга
по предоставлению 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 25 лет, имеющие среднее профессиональное образование или высшее образование и ищущие работу в течение года с даты выдачи им документа об образовании и о квалификации


Заявление
о предоставлении государственной услуги по организации 
временного трудоустройства несовершеннолетних граждан
в возрасте от 14 до 18 лет

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)
2. Пол
3. Дата рождения
4. Гражданство
5. ИНН
6. СНИЛС
7. Вид документа, удостоверяющего личность
8. Серия, номер документа, удостоверяющего личность
9. Дата выдачи документа, удостоверяющего личность
10. Кем выдан документ, удостоверяющий личность

[image: ]Я подтверждаю действительность паспортных данных

11. Резюме
12. Адрес:
а) места жительства (постоянной регистрации):
субъект Российской Федерации
район, населенный пункт, улица
дом, корпус, строение, квартира
б) места пребывания (фактического пребывания):
субъект Российской Федерации
район, населенный пункт, улица
дом, корпус, строение, квартира
13. Способ связи:
а) телефон
б) адрес электронной почты (при наличии)
14. Место оказания услуги:
а) субъект Российской Федерации
б) центр занятости населения
15. Наличие групповой заявки организации, осуществляющей образовательную деятельность:
а) да:
наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность
идентификатор групповой заявки
б) нет
16. Желаемая сфера деятельности
17. Желаемая должность
18. Предпочтительный месяц работы (выберите один предпочтительный месяц работы. Трудоустройство будет осуществляться в выбранный месяц. Если в выбранный месяц Вам исполняется 18 лет, то трудоустройство возможно до даты наступления совершеннолетия)

[image: ]Май

[image: ]Июнь
[image: ]
Июль

[image: ]Август


19.Способ получения материальной поддержки (выберите одно из полей):
Реквизиты
[image: ]а) расчетный счет
[image: ]
б) карта «Мир»

наименование банка получателя
БИК банка-получателя
счет получателя
ИНН банка-получателя
корреспондентский счет банка-получателя
20. Социальный статус (если Вы относитесь к одной из нижеперечисленных категорий граждан, укажите это)
[image: ] Инвалид
[image: ]
 Отношусь к детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей

Подтверждение данных:
[image: ] Я подтверждаю, что ознакомился с положениями законодательства Российской Федерации о занятости населения.
[image: ] Я подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных в целях принятия решения по настоящему обращению и предоставления государственных услуг 
в области содействия занятости населения, в том числе на:
направление данного обращения в государственный орган,
государственные учреждения службы занятости населения или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;
передачу моих персональных данных третьим лицам в целях принятия решения 
по настоящему обращению и предоставления государственных услуг в области содействия занятости.
[image: ] Я ознакомлен, что для заключения трудового договора будет необходимо предоставить работодателю следующие документы:
паспорт гражданина Российской Федерации;
индивидуальная программа реабилитации или абилитации инвалида (при наличии);
трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности (за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые);
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (СНИЛС);
письменное согласие одного из родителей (попечителя) и органа опеки 
и попечительства для лиц, достигших возраста четырнадцати лет;
справка из образовательной организации об обучении несовершеннолетнего;
медицинская справка от терапевта о состоянии здоровья несовершеннолетнего 
с указанием допуска к выбранному виду работ (форма 086у).

Приложение № 4
к Административному регламенту
Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга
по предоставлению 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 25 лет, имеющие среднее профессиональное образование или высшее образование и ищущие работу в течение года с даты выдачи им документа об образовании и о квалификации


Резюме
несовершеннолетнего гражданина, обращающегося с заявлением
о предоставлении государственной услуги по организации
временного трудоустройства несовершеннолетних граждан
в возрасте от 14 до 18 лет

Фото (необязательно)
1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)
2. Пол
3. Дата рождения
4. Гражданство
5. Контактная информация
а) субъект Российской Федерации
б) район, населенный пункт
в) телефон (необязательно)
г) адрес электронной почты (при наличии)
д) Skype (необязательно)
6. Сведения о трудовой деятельности (опыт работы) (необязательно)
а) полное наименование работодателя
б) торговая марка (бренд) работодателя
в) профессия (должность, специальность)
г) месяц начала работы
д) месяц окончания работы
е) обязанности
ж) достижения
7. Ключевые навыки (необязательно)
8. Профессиональные качества (необязательно)
9. Образование
  а) уровень образования
  б) наименование образовательной организации
  в) год окончания обучения
10. Желаемая заработная плата, руб.
11. Желаемая сфера деятельности
12. Желаемая должность
13. График работы
14. Тип занятости
15. Готов приступить к работе с
16. Владение языками (необязательно)
  а) язык
  б) уровень владения
17.  Повышение квалификации/курсы (дополнительное образование) (при наличии)
  а) наименование курса
  б) наименование образовательной организации
  в) год окончания
18. Иные документы (при наличии)
  а) медицинская книжка
  б) сертификаты, удостоверения
19. Социальное положение (при наличии)
  а) инвалид
  б) сирота
20. Рекомендации (необязательно)
  а) подтверждение согласия от рекомендателей на обработку персональных данных
  б) фамилия, имя, отчество (при наличии)
  в) должность
  г) служебный телефон
21. Конкурсы и движения (необязательно)

Приложение № 5
к Административному регламенту
Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга
по предоставлению 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 25 лет, имеющие среднее профессиональное образование или высшее образование и ищущие работу в течение года с даты выдачи им документа об образовании и о квалификации


Заявка
на организацию временного трудоустройства
несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет

1. Сведения об организации, осуществляющей образовательную деятельность:
  а) полное наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность
  б) ОГРН
  в) контактный телефон
  г) адрес электронной почты
2. Адрес места нахождения:
  а) субъект Российской Федерации
  б) район, населенный пункт, улица
  в) дом, корпус, строение
3. Сведения о представителе организации, осуществляющей образовательную деятельность:
  а) фамилия, имя, отчество (при наличии)
  б) должность
4. Общие сведения о временном трудоустройстве:
  а) желаемый период временных работ
  б) вид временных работ
  в) количество предполагаемых участников временных работ
5. Место выполнения временных работ:
  а) субъект Российской Федерации
  б) район, населенный пункт, улица
  в) дом, корпус
6. Место оказания государственной услуги:
  а) субъект Российской Федерации
  б) центр занятости населения

Приложение № 6
к Административному регламенту
Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга
по предоставлению 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 25 лет, имеющие среднее профессиональное образование или высшее образование и ищущие работу в течение года с даты выдачи им документа об образовании и о квалификации


На бланке Агентства

ПРИКАЗ

«____»__________________20 ___ г.						          № _______________

Об оказании гражданину материальной поддержки в период
временного трудоустройства

Руководствуясь Законом Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации», 
П Р И К А З Ы В А Ю:
Оказать материальную поддержку в период участия во временных работах 
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина)

	(личное дело получателя государственных услуг от «___» ___________ 20____ г. № _________)


в размере ______ руб. ______ коп.
на период с «_____» _____________ 20____ г. по «_____» ___________20 ____ г.


	Работник Агентства
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



	Ознакомлен
	
	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О. гражданина)
	
	(число, месяц, год)



	Направлено уведомление от
	
	№
	

	
	(число, месяц, год)
	
	



	Уполномоченное лицо Агентства
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)





Приложение № 7
к Административному регламенту
Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга 
по предоставлению 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 25 лет, имеющие среднее профессиональное образование или высшее образование и ищущие работу в течение года с даты выдачи им документа об образовании и о квалификации

	

	наименование юридического лица/ фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя 

	

	адрес местонахождения, проезд, номер контактного телефона



СПРАВКА
об участии во временном трудоустройстве
по договору № _________ от ______________20___ года
за _______________ месяц 20 ___  года.
Выдана гражданину __________________________ дата рождения______________
(фамилия, имя, отчество) 
для представления в Агентство занятости населения ___________ района Санкт-Петербурга
Всего отработано в расчетном месяце:  ___   ( ________________________ ) дней.
                                                                                    (количество дней  прописью)
Выписка из табеля учета использования рабочего времени за ____________ месяц:

	Числа месяца

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Условные обозначения:
	бл
	Временная нетрудоспособность (по б/л)
	
	6
	Сокращенный 6-ти часовой рабочий день

	пр
	Прогулы (неявки без уважительной причины)
	
	5
	Сокращенный 5-ти часовой рабочий день

	х
	Дни исключаемые из учета по табелю
	
	4
	Сокращенный 4-х часовой рабочий день

	е
	Выходные и праздничные дни
	
	3
	Сокращенный 3-х часовой рабочий день

	8
	Полный 8-ми часовой рабочий день
	
	2
	Сокращенный 2-х часовой рабочий день

	7
	Сокращенный 7-ми часовой рабочий день
	
	
	


Справочная информация о временном трудоустройстве:
Дата начала срочного трудового договора:  «____» _____________  20 __ г.
Дата окончания срочного трудового договора: «_____» _____________  20 ___ г.
Размер заработной платы, начисленной в отчетном месяце: _______________руб._____коп. _____________________________________________________________________________
(сумма прописью)

В случае увольнения гражданина с временного трудоустройства в отчетном месяце: 
Дата фактического увольнения с работы: «____» _____________ 20  _   г. 
Приказ об увольнении № __________от «_____» _____________  20  _   г. 
Причина (основание) увольнения: _________________________________________________

Руководитель 				_____________________________________(Фамилия И.О.)
 						МП
Главный бухгалтер организации	_____________________________________(Фамилия И.О.)

Приложение № 8
к Административному регламенту
Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга
по предоставлению 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 25 лет, имеющие среднее профессиональное образование или высшее образование и ищущие работу в течение года с даты выдачи им документа об образовании и о квалификации

На бланке Агентства


ПРИКАЗ

«_____»__________________20 ___ г.						№ _______________

О прекращении выплаты материальной поддержки 
в период временного трудоустройства

Руководствуясь Законом Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации», 

[bookmark: _GoBack]П Р И К А З Ы В А Ю:

Прекратить выплату материальной поддержки в период участия во временных работах 
______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)


(личное дело получателя государственных услуг от «____» __________ 20 ___ г. №______)

с «______» ______________ 20 _____ г. в связи с (нужное подчеркнуть):

досрочным прекращением временных работ;
смертью безработного гражданина.


	Работник Агентства
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



	Ознакомлен
	
	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О. гражданина)
	
	(число, месяц, год)



	Направлено уведомление от
	
	№
	

	
	(число, месяц, год)
	
	



	Уполномоченное лицо Агентства
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



Приложение № 9
к Административному регламенту
Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга
по предоставлению 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 25 лет, имеющие среднее профессиональное образование или высшее образование и ищущие работу в течение года с даты выдачи им документа об образовании и о квалификации

 
_____________________________________________________________________________
(наименование органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы)
 
АКТ № ______
(порядковый номер акта)
о рассмотрении жалобы на решение, действие (бездействие)
_____________________________________________________________________________Комитета, ГАУ ЦЗН, должностного лица Комитета, государственного гражданского служащего Комитета, работника ГАУ ЦЗН
 
«____» _____________ 20___ г.			            __________________________
							     (место составления акта)
 
_____________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы должностного лица Комитета, государственного гражданского служащего Комитета, рассмотревшего жалобу)
_____________________________________________________________________________,
по результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, обратившегося с жалобой,
_____________________________________________________________________________
наименование юридического лица, обратившегося с жалобой, фамилия, инициалы, 
должность его представителя)
на ___________________________________________________________________________
(существо обжалуемого решения, действия (бездействия),
_____________________________________________________________________________,
ГАУ ЦЗН, работника ГАУ ЦЗН (ФИО указанных лиц указывается при наличии), _____________________________________________________________________________
решение, действие (бездействие) которого обжалуется)
 
УСТАНОВИЛ:
 1._________________________________________________________________
(краткое содержание жалобы)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
(доводы и основания принятого решения со ссылками на нормативные правовые акты, 
при отказе в рассмотрении жалобы в упрощенном порядке – причины отказа)
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
 
РЕШИЛ:
 
1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного решения, действия (бездействия):
_____________________________________________________________________________
признать правомерным или неправомерным полностью или частично 
и(или) отменить полностью или частично,
_____________________________________________________________________________
при оставлении жалобы без ответа – указать причину оставления жалобы без ответа)
2. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое по существу жалобы, – удовлетворить или не удовлетворить 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)
_____________________________________________________________________________
______________________________________________________________

_____________________________________   _____________    ________________________
 (должность лица, принявшего решение по жалобе)             (подпись)                                   (ФИО)

 
Настоящее решение может быть обжаловано в _____________________________________
                                                                                      (наименование и адрес вышестоящего органа)
либо в _______________________________________________________________________
(наименование и адрес суда, арбитражного суда)
_____________________________________________________________________________
 
Акт составлен
 
_____________________________________   _______________    ______________________
(должность лица, принявшего решение по жалобе)                (подпись)                                   (ФИО)
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