                                      Проект

                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИЯ КАРПОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                                                                                                                       от_____.________2012                                                                                                     №_________

Об утверждении административного

регламента «Консультирование 

при оформлении документов и организация 

 общественных  и  временных  работ

  по  благоустройству  поселка» Карповского сельского поселения

         В  соответствии  с  Конституцией  Российской  Федерации,  Федеральным  законом  от  02.05.2006 N 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращения  граждан  Российской  Федерации»,  Уставом  Карповского  сельского  поселения

постановляю:

    1.Утвердить  административный  регламент  «Консультирование  при  оформлении  документов  и  организация  общественных  и  временных  работ   для  безработного  населения  по  благоустройству  поселка»  Карповского  сельского  поселения.

    2. Настоящее  постановление  вступает  в  силу  со  дня  его  официального  обнародования.

  3.Контроль  исполнения  данного  постановления  возложить  на  заместителя  главы  администрации  Расщупкину О.М.

   Глава Карповского                                                                                 

   сельского  поселения:                                                                                    В. И. Балабанов

                                                                                                                                                  Утвержден

                                                                                                             Постановлением администрации

                                                                                                            Карповского сельского поселения

                                                                                               от_______________2012 г. №__________

ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ  ПРИ  ОФОРМЛЕНИИ  ДОКУМЕНТОВ  И  ОРГАНИЗАЦИЯ  ОБЩЕСТВЕННЫХ  И  ВРЕМЕННЫХ  РАБОТ  ДЛЯ  БЕЗРАБОТНОГО  НАСЕЛЕНИЯ  ПО  БЛАГОУСТРОЙСТВУ  ПОСЕЛКА»

КАРПОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент  «Консультирование  при  оформлении  документов  и  организация  общественных  и  временных  работ  для  безработного  населения  по  благоустройству  поселка» (далее – административный регламент и муниципальная услуга, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной  услуги,  создания комфортных условий для  получения  государственной  услуги и  определяет  сроки  и  последовательность  действий  органов  исполнительной  власти, осуществляющих  переданные  полномочия Российской  федерации  в  области  содействия  занятости  населения,  и  государственных  учреждений  службы   занятости  населения  при  осуществлении  ими  полномочий  по  организации  проведения оплачиваемых  работ.                                                                                                                                    

1.2.           Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.                                                                                                                                                      В  процессе предоставления  муниципальной  услуги  специалист  взаимодействует с:

-структурными  подразделениями администрации                                                                   -органами  здравоохранения                                                                                                            -правоохранительными  органами                                                                                               -центром  занятости  населения  Городищенского  района                                                         - муниципальными  образовательными  учреждениями.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституция РФ от 12 декабря 1993 года; Гражданский кодекс РФ;                                                                                                      -Трудовой кодекс РФ; закон РФ от 19 апреля 1991 года N 1032-1»О  занятости  населения в  Российской  Федерации»  Собрание  законодательства  Российской Федерации, 1996N. ст.1915,1998.N30.cт.3613 .                                                                                                                            -Распоряжение  Правительства  Российской  Федерации  от  18.12.2006  года  № 1760-р  «  О  стратегии  государственной  молодежной  политики в  Российской  Федерации»                                                                                                                                                                      -закон   Волгоградской  области  от 25.12.2009 №480-30 «О  государственной  молодежной  политике в  Волгоградской  области».                                                                                   

1.3.          Наименование учреждения предоставляющего муниципальную услугу

1.3.1.Государственную  услугу  предоставляет  специалист по делам  семьи  и  молодежи

1.3.2. Государственную  услугу  предоставляют  органы  исполнительной власти  субъектов Российской  Федерации, осуществляющие переданные  полномочия Российской Федерации в  области  содействия   занятости  населения, и государственные  учреждения  службы  занятости  населения

1.3.3.Непосредственное  предоставление  муниципальной  услуги осуществляет  специалист  по  делам  семьи  и  молодежи.

1.3.4.Центры  занятости населения  предоставляют  гражданам,  зарегестрированным в  целях поиска  подходящей работы,   и безработным гражданам  государственную  услугу  на  территории  соответствующих  муниципальных  образований

1.3.5. Сведения о месте нахождения учреждения, контактных телефонах и графике работы МКУ «Карповский Центр культуры»:

-Юридический адрес: 403022 Волгоградская область Городищенский район с. Карповка ул.51 Гвардейской дивизии д.2а

-Фактический адрес: 403022 Волгоградская область Городищенский район с. Карповка ул.51 Гвардейской дивизии д.2а

-Режим работы:

понедельник – четверг     8.00 – 13.00. и  16.00 — 20.00

перерыв 12.00 – 13.00.

пятница                              8.00-  17-00 

суббота- воскресенье       выходной

-Телефон для справок: (884468) 4-72-24

1.4. Результат исполнения муниципальной услуги

-Результатом  предоставления  государственной  услуги  является  получение  гражданином работу,  или  безработным  гражданином  направления  для  участия  в  общественных работах,  или  выписки  из  регистра  получателей  государственных  услуг  об  отсутствии вариантов  общественной  работы.   в  сфере  занятости  населения (банка  вакансий  и работодателей)

1.5. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются:                                                                                                                            

 -Работник  центра  занятости  населения предлагает  воспользоваться государственной  услугой если  гражданин испытывает  трудности  в поисках работы;

-заполнение  заявления-анкеты;

-получатель  государственной  услуги  письменно  выражает  согласие (несогласие с  указанием  причины  отказа)  с  предоставлением  государственной  услуги -консультации  предоставляются  по  следующим  вопросам:  

-перечня  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности)  представленных  документов

-источник получения  документов  необходимых  для  предоставления муниципальной  услуги (орган, организация и  их  местонахождение)

-времени  приема и  выдачи  документов

-сроков  предоставления  муниципальной  услуги

-порядка обжалования  действия (бездействия) и  решений, осуществляемых и принимаемых в ходе  предоставления  муниципальной  услуги

-консультации  и  прием специалистом  по  делам  семьи  и  молодежи осуществляется в  соответствии  с  режимом  работы

      .1.5.1.        Требования  к  порядку  предоставления  государственной  услуги. Под  общественными  работами  понимается  трудовая  деятельность, имеющая социально  полезную  направленность и  организуемая в качестве  дополнительной социальной  поддержки  граждан, ищущих  работу. Общественные  работы призваны  обеспечивать:

-осуществление потребностей территорий и  организаций в  выполнении  работ, носящих  временный  или  сезонный  характер;        

-сохранение  мотивации к  труду  у  лиц, имеющих  длительный  перерыв в  работе  или  не  имеющих  опыта   работы

1.6. Получатели муниципальной услуги  являются:

· граждане, ищущие  работу,  и  безработные  граждане.

· Получателями  государственной  услуги, пользующимися  преимущественным правом  на  участие  в  общественных  работах,  являются  безработные  граждане:

· не  получающие  пособия  по  безработице.     

                                                                                                                                                     1.6.1.Перечень  документов  необходимых  для получения  государственной  услуги:

· заявление — анкета  или  согласие  гражданина  ищущего  работу

· паспорт  гражданина  РФ или  документ  его  заменяющий

· трудовая  книжка  или  документ  его  заменяющий

· документ  об  образовани

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами Дома культуры:

- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;

- по письменному обращению - направляется письменный ответ;

- по телефону - информация  дается  устно по телефону;

- по  электронной  почте -  направляется  ответ  по  электронной  почте;

· посредством размещения на информационных стендах; посредством   издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

· вся информация предоставляется бесплатно.

2.2. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается непосредственно в  МКУ «Карповский Центр культуры»;

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с  (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

· об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Требования при предоставлении информации об оказании муниципальных услуг населению: -ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме,

- реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.

Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

Государственная  услуга   предоставляется  получателю  государственной услуги  в  день  обращения  без  предварительной  записи.

Время  ожидания  в  очереди  для  получения  государственной  услуги  не должно  превышать  30  минут

Максимально  допустимое  время   предоставления  государственной  услуги гражданам, ищущим  работу,  впервые  не  должно  превышать  55  минут 

Максимально  допустимое  время  предоставления  государственной  услуги безработным гражданам  не  должно  превышать  45  минут

          2.4              Прекращение предоставления муниципальной услуги.

· Приостановление предоставления муниципальной услуги производится в случае личного  письменного  заявления получателя  государственной  услуги 

· Предоставление муниципальной услуги прекращается при систематическом нарушении получателем услуги устава учреждения

    2.5.                Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

-Являются  отсутствие: заполненного  заявления-анкеты.

-Согласие  гражданина, ищущего  работу, или  безработного  гражданина с  предложением  работника центра  занятости  населения о  предоставлении  государственной  услуги.         -Обратившиеся  в  цент  занятости  населения  после  окончания  сезонных  работ                    -Состоящие  на  учете в  центре  занятости  населения   более  18  месяцев, а  также  более   трех  лет не  работавшие.  

-Отказавшиеся  повысить  квалификацию по  имеющейся профессии, получить  смежную профессию или  пройти  переподготовку после  окончания  периода    выплаты  пособия  по безработице;                                                                                                               

    2.6.           Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

 Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы учреждения

  Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- оснащение средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

· материально-техническое оснащение процесса  организации  досуга.

· места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

· для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

         2.7.          Требования к оказываемой муниципальной услуге:

Под  общественными  работами  понимается  трудовая  деятельность,  имеющая социально полезную  направленность  и  организуемая  в  качестве  дополнительной социальной  поддержки  граждан,  ищущих  работу. 

Общественные  работы призваны  обеспечивать:                                                    осуществление   потребностей территорий и  организаций  в  выполнении  работ, носящих  временный  или  сезонный  характер.                                                                                 Сохранение  мотивации  к  труду  у   лиц,  имеющих  длительный  перерыв  в  работе  или  не  имеющих  опыта  работы

2.8             Основание предоставления муниципальной услуги:

-предоставление государственной  услуги осуществляется  после  однократного  личного  обращения  заявителя  с  соответствующим  запросом  Взаимодействие   с  уполномоченными органами  осуществляется  без участия  заявителя в  соответствии  с  нормативными  правовыми  актами

-предоставление государственной  услуги  в электронной форме осуществляется после однократного обращения  заявителя  с  соответствующим запросом  через  Портал  Взаимодействия с уполномоченными органами  осуществляется  без участия   заявителя  в  соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  и  соглашением  о  взаимодействии

3. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

 3.1. Действия (бездействие) и решения должностного лица  МКУ «Карповский Центр культуры, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы  заинтересованными физическими и юридическими лицами в досудебном порядке в соответствии с настоящим административным регламентом или в суде в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

3.2  При досудебном обжаловании действия (бездействия) и (или) решения должностных лиц заинтересованные физические и юридические лицам могут обратиться в МКУ «Карповский Центр культуры» и администрацию Карповского сельского поселения  с предложениями, заявлениями или жалобами, которые рассматриваются в установленном законодательством Российской Федерации порядке.


 3.2.1.Заявитель может обратиться  с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

   -нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги у заявителя;

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

 - за требование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами;

3.2.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
          -Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

          -Жалоба может быть направлена по почте                                                                                  

 -Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющий  муниципальную услугу 

или в Администрацию Карповского сельского поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

  
            3.2.3. Ответ на жалобу не дается в случае:

        -  если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, 

           по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

          -если текст жалобы не поддается прочтению;

 -если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы    имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;
 -если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались   письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Ответ на жалобу,  направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.2.4. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

