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Утверждён 

постановлением  

администрации г. Кудымкара 

от 11.11.2011 № 1142

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке и условиях поступления на муниципальную службу в администрацию города Кудымкара»
1. Общие положения предоставления муниципальной услуги

1.1. Административный регламент по предоставлению информации о порядке и условиях поступления на муниципальную службу в администрацию города Кудымкара (далее – Администрация) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги, порядок и формы контроля, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В качестве заявителей могут выступать физические лица, обратившиеся  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет общий отдел Администрации.
Место нахождения: 619000, г. Кудымкар, ул. Лихачёва, д. 54, кабинет 206.

График работы общего отдела Администрации:

понедельник-четверг - 9.00-18.15;

пятница - 9.00-17.00;

перерыв на обед - 13.00-14.00.

Телефон: 8(342260) 4-24-55
Сайт администрации г.Кудымкара: www.admkud.ru/vakansii.

На сайте размещается следующая информация:

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

-  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги; 
- адрес, график (режим) работы, номер телефона отдела, в котором заявители могут получить необходимую информацию;

- информация о сроках предоставления услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами:

- при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи в момент обращения;

- путем почтовых отправлений и электронной почты (admkud@mail.ru) в течение 7 рабочих дней с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги.

1.5. Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно. 
1.6. Оснований для отказа и(или) приостановления  предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Данным стандартом описывается муниципальная услуга по предоставлению информации о порядке и условиях поступления на муниципальную службу в Администрацию. 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется общим отделом Администрации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- информирование заявителя о порядке и условиях поступления на муниципальную службу в Администрацию.
2.4. Срок предоставления услуги - с момента личного обращения гражданина за  получением информации: 
- срочно, непосредственное получение информации заинтересованным лицом с официального сайта администрации города www.admkud.ru.vakansii.
- при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи в момент обращения;

- путем почтовых отправлений и электронной почты admkud@mail.ru в течение 7 рабочих дней с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Закон Пермского края от 28 мая 2008 года № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае»;

Устав муниципального образования «Городской округ – город Кудымкар»;

Положение об администрации муниципального образования «Городской округ - город Кудымкар», утвержденный решением Думы муниципального образования «Городской округ – город Кудымкар» от 29 июня 2007 года № 72.  
2.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  
- своевременное полное информирование о муниципальной услуге;

- соответствие должностных регламентов ответственных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административных процедур.

Соответствие исполнения Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения Административного регламента.

2.7. Информация о муниципальной услуге:
- размещена на официальном сайте Администрации;
- внесена в реестр государственных и муниципальных услуг Пермского края.

3. Административные процедуры и действия

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

-  размещение информации на официальном сайте Администрации;
- устное информирование, обратившегося в общий отдел Администрации  заинтересованного лица, о порядке и условиях поступления на муниципальную службу в Администрацию;

- подготовка письменного ответа. 

3.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (далее - заявитель) в Администрацию.  
3.3. Прием и рассмотрение обращения осуществляет специалист, в должностные обязанности которого входит организация и ведение кадровой работы в общем отделе Администрации.
3.4. Срок административного действия:
при личном обращении гражданина - 10 мин.;

при направлении запроса почтой - в течение 7 рабочих дней.

при непосредственном считывании информации с сайта Администрации.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляется заведующим общим отделом.

4.2. Специалист, ответственный за предоставление информации, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим отделом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) лиц, 
предоставляющих муниципальную услугу 
 5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия)   должностных лиц  Администрации в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке.
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие)  специалистов общего отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) являются:

наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей. При этом должностные лица Администрации вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить автору обращения о недопустимости злоупотребления правом;

наличие в обращении вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и  при этом Администрация вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения рассматривались в Администрации. О данном решении Администрация уведомляет заявителя в письменной форме;

невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и(или) почтовый адрес поддаются прочтению. При этом Администрация вправе продлить срок рассмотрения обращения, уведомив в письменной форме автора обращения о продлении срока его рассмотрения с учетом фактической даты поступления дополнительной информации;

5.4. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения заявления (жалобы) является отсутствие в обращении фамилии автора и(или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

5.5. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем лично в приемную Администрации или направление по почте соответствующего заявления (жалобы) в письменной форме по адресу: 619000, г.Кудымкар, Пермского края, ул. Лихачёва, д. 54,
Заявитель вправе подать или направить по  электронной почте admkud@mail.ru соответствующее заявление (жалобу).
В письменном обращении заявитель в обязательном порядке:

указывает наименование исполнительного органа местного самоуправления, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

излагает суть обращения;

ставит подпись и дату.

5.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов автор обращения имеет право:

приложить к нему документы и материалы либо их копии;

указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуются;

указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.

5.7. Письменное заявление (жалоба), поступившее в Администрацию в соответствии с компетенцией, рассматривается в течение 30 дней, с даты его регистрации.

5.8. Администрация обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, а в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение.
По результатам рассмотрения обращения главой Администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре или инстанции обжалования является отмена соответствующих действий (бездействия) и(или) решения либо отказ в отмене соответствующих действий (бездействия) и(или) решения.

5.10. Уведомление о результате рассмотрения заявления (жалобы) направляется заявителю в виде письменного ответа на бланке письма Администрации за подписью главы Администрации.

5.11. Ответственность за нарушение установленного порядка наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.12. Действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в суде.  
































