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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ШАРАНГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от
№ 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области»
Во исполнение распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде  администрация Шарангского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области» (далее - Регламент).

2. 
Районному отделу образования администрации  Шарангского муниципального района Нижегородской области предоставлять муниципальную услугу в соответствии с Регламентом.  

3.
 
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заведующую районным отделом образования администрации Шарангского муниципального района Жилину М.Г.
Глава администрации
Н.Г. Саркисов
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации Шарангского

муниципального района

Нижегородской области

от  01.04.2013г. № 36  


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области»


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Предмет регулирования


Административный регламент определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления муниципальной услуги "Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области" (далее - муниципальная услуга).


1.2. Круг заявителей (получателей муниципальной услуги)


Получателями муниципальной услуги являются граждане, принявшие ребенка на воспитание в свою семью (опекуны, попечители, приемные родители), проживающие на территории Шарангского муниципального района Нижегородской области (далее - Заявители).


1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

   1.3.1.  Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется районным отделом образования администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области (далее - отдел образования).

Место нахождения отдела  образования: Нижегородская область, Шарангский  район, р.п. Шаранга, ул. Свободы, д. 2.,  

Почтовый адрес для направления обращений:  Нижегородская область, Шарангский  район, р.п. Шаранга, ул. Свободы, д. 2. 

 Часы работы отдела образования:

- понедельник - пятница: 8.00 - 17.00;

- перерыв: 12.00 - 13.00;

- выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.

 Справочный телефон  ответственных лиц отдела образования: 8(83155) 2-17-63.

 Адрес официального сайта отдела образования (далее - Сайт) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет), содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://sharangaroo.edusite.ru  

 Адрес электронной почты:  roo_shar2003@mail.ru.
1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется заявителям:

- на информационных стендах;

- официальных сайтах образовательных учреждений;

- на официальном сайте отдела образования в сети Интернет (http://sharangaroo.edusite.ru);

 на Едином интернет-портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

 на Едином интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru). 

1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- индивидуального информирования:

а) при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;

б) при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, по электронной почте;

- публичного информирования:

а) путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

б) посредством размещения информации на официальном сайте отдела образования в сети Интернет;

в) посредством размещения информации в средствах массовой информации.

1.3.4. При обращении заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону специалист отдела образования должен представиться, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут.

1.3.5. При письменном обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем получения заявителем письменного ответа в виде почтовых отправлений или в форме электронного документооборота.

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется способом, указанным в обращении (если способ не указан, направляется по почте), в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.6. На информационных стендах размещается следующая информация:

- режим работы отдела образования, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта отдела образования, адрес электронной почты   отдела образования;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги;

- текст административного регламента.

1.3.7. На официальном сайте в сети Интернет размещается следующая информация:

-  режим работы и график приема заявителей;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- текст Регламента.

1.3.8. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются посредством индивидуального информирования в предусмотренном пунктами 1.3.6 и 1.3.7. Регламента порядке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги


Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, в Шарангском  муниципальном районе Нижегородской области.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


Муниципальную услугу предоставляет администрация Шарангского муниципального района    через уполномоченный орган   отдел образования. Полномочия переданы на основании Решения Земского собрания от 28.10.2008г. № 36 «Об исполнении администрацией Шарангского муниципального района отдельных государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан».

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является:


а) принятие постановления администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по вопросам социальной поддержки и социального обслуживания детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, в пределах переданных государственных полномочий в сфере опеки и попечительства, в том числе постановлений, являющихся основанием для назначения и выплаты денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье; выплаты вознаграждения приемным родителям за счет субвенций областного бюджетов и выдачи их заявителю;


б) отказ в предоставлении муниципальной услуги.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня принятия заявления и полного пакета не требующих доработки документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.


2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги


Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:


Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г);


Гражданский кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, № 32);


Семейный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 01.01.1996, №1);


Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 18.11.2002, № 46);


Федеральный закон от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей" (Собрание законодательства РФ, 23.12.1996, № 52);


Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40);


Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" (Собрание законодательства РФ, 28.04.2008,  № 17);

Федеральный закон от 14 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31);


Постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" (Собрание законодательства РФ, 25.05.2009, № 21);

Закон Нижегородской области от 10.12.2004 года № 147-З «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Нижегородской области» (Правовая среда, 22.12.2004г. № 69);

Постановления Правительства Нижегородской области от 23.12.2004 года № 288 «О порядке назначения и выплаты ежемесячного опекунского пособия, ежемесячной денежной выплаты и предоставления мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и порядке обеспечения проездом детей сирот,  детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся в образовательных учреждениях Нижегородской области» (Правовая среда, 19.01.2005г. № 3); 


настоящий Административный регламент.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Заявителем представляются:


а) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложениям 1, 2 к настоящему Административному регламенту;


б) копия паспорта гражданина Российской Федерации;


в) копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта несовершеннолетнего);


г) реквизиты счетов в кредитной организации, на которые будут перечисляться ежемесячные выплаты;


д) документы, устанавливающие правовой статус ребенка при опеке (попечительстве), передаче в приемную семью (копии свидетельств о смерти родителей (в случае необходимости), решения суда о лишении родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими, заявления родителей о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленные в установленном порядке, справки о нахождении родителей под стражей, справки об отбывании родителями наказания в виде лишения свободы);


е) справка об обучении в образовательном учреждении (для несовершеннолетних старше 16 лет).


2.6.2.  В рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия Отдел образования запрашивает:


а) справку о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы - в учреждении, в котором находятся или отбывают наказание родители;


б) копию правового акта органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства).


Документы, указанные в настоящем подпункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.


2.6.3. С копиями документов, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, заявитель представляет их подлинники, которые возвращаются заявителю после заверения копий специалистом Отдела образования.


2.6.4. Не допускается требовать от заявителя:


представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;


представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении структурных подразделений администрации района, предоставляющих муниципальную услугу, иных структурных подразделений администрации района, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".


2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю отказывается, если:


- нет оснований для социальной поддержки и социального обслуживания детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, установленных законом;


- документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;


- документы имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;


- представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:


- непредставления определенных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента документов;


- выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо фактов их недостоверности.


2.9. Сведения о платности муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.


2.10. Срок регистрации запроса заявителя


Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 3 рабочих дней с момента поступления в отдел образования.


2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги


Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и документов, а также при получении результата не должно превышать 15 минут.


2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги


Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.


Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, образцами бланков документов, представляемых заявителям.


Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:


- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;


- времени технического перерыва.


Информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:


- максимальная минимизация времени ожидания приема;


- оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;


- выполнение графика работы Управления образования;


- максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;


- достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;


- возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;


- удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ


3.1. Последовательность административных процедур (действий)


3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.


3.1.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.1.3. Информирование гражданина о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.2. Прием и регистрация заявления и документов


Основанием для начала административной процедуры является письменное заявление получателя услуги (его законного представителя) в Отделе образования с представлением необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.


Заявление получателя о предоставлении муниципальной услуги заполняется на русском языке от руки синими, черными чернилами либо распечатывается посредством электронных печатающих устройств и должно содержать:


- наименование органа, в который направляется;


- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;


- фамилию, имя, отчество заявителя; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;


- четко и однозначно выраженное обращение;


- контактный телефон, личную подпись заявителя;


- дату.


Специалист отдела образования, ответственный за прием документов, проверяет наличие и соответствие представленных документов необходимым требованиям настоящего Административного регламента.


При отсутствии необходимых документов либо при несоответствии представленных документов установленным требованиям уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


По результатам проверки пакета документов специалист регистрирует заявление в журнале регистрации поступивших заявлений.


Общий срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня.


3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении услуги


Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие зарегистрированного заявления получателя муниципальной услуги с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Специалист, ответственный за прием документов, формирует личное дело заявителя, анализирует документы, делает соответствующие запросы документов в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия.


Руководитель Отдела образования подписывает заключение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении услуги.


В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, специалист отдела образования готовит проект соответствующего постановления администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области.


При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела образования готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Проект постановления администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области подготавливается в срок не позднее десяти дней со дня подачи документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента.


Постановление администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области принимается в порядке и сроки, установленные Регламентом администрации Шарангского муниципального района.


Общий срок выполнения административной процедуры - 15 рабочих дней.


3.4. Информирование гражданина о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист отдела образования информирует заявителя о принятии постановления администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области устно по телефону либо письменно почтовым отправлением.


Копия постановления администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о назначении и выплате денежных средств на детей, находящихся под опекой, попечительством, выдается заявителю лично под роспись с указанием даты получения либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении, специалистом Отдела образования.


Копия указанного постановления администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области направляется также в территориальный орган социальной защиты населения для организации ежемесячного начисления и выплаты пособий получателю муниципальной услуги.


В случае выявления обстоятельств, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, специалист отдела образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее десяти дней со дня подачи документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет его заявителю.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА


4.1. Порядок осуществления текущего контроля


Текущий контроль исполнения Административного регламента осуществляет руководитель Отдела образования путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственным специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, положений Административного регламента.


Ответственный специалист, предоставляющий муниципальную услугу, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.


Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей (представителей заявителя), принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.


Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги постановлением администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области формируется комиссия, руководителем которой является соответственно заместитель главы администрации района, управляющий делами (далее в этом разделе - проверяющая комиссия).


Плановые проверки проводятся на основании постановления администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области не реже одного раза в два года.


Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя (представителя заявителя).


В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя (представителя заявителя), в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю (представителю заявителя) направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.


Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются меры, направленные на их устранение.


Акт подписывается всеми членами проверяющей комиссии.


По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей (представителей заявителя) виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.3. Требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций


4.3.1. Граждане вправе направить письменное обращение в отдел образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноте и качеству предоставления муниципальной услуги, в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя).


В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения граждан обратившимся лицам направляется ответ на обращение.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,

ответственных за предоставление муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или)  действие (бездействие), ответственных за предоставление муниципальной услуги должностных лиц

5.1.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) ответственных за предоставление муниципальной услуги должностных лиц в ходе ее предоставления. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.1.2. Действия (бездействие) должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

в отношении должностного лица образовательного учреждения - руководителю образовательного учреждения;

в отношении должностного лица отдела образования, руководителя образовательного учреждения – руководителю отдела образования, главе администрации  Шарангского муниципального района.

5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений или действий (бездействия) должностных лиц является поступление в образовательное учреждение, в отдел образования либо в администрацию района жалобы заявителя на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги.
5.2.3. Заявитель может обратиться с  жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной  услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Органом местного самоуправления района, в который заявителем может быть направлена жалоба на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, является администрация Шарангского муниципального района. 

 Жалоба может быть направлена  также руководителю отдела образования.

5.3.2. Учреждением, в которое заявителем может быть направлена жалоба на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, является  муниципальное образовательное учреждение. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба на действия (бездействие) и решения, принятые  должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) может быть подана в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или образовательное учреждение, предоставляющего муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде
5.4.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

б) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.5. Прием жалобы в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, образовательным учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалобы должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть  направлена по почте.

5.4.6.  Жалоба может быть подана в электронном виде  посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) на Единый  Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru); 

в) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3.4 могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.4.7.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу,  образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную  услугу, обеспечивают:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, их должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной  услуги, на их официальных сайтах, на Едином портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) определяют уполномоченных на рассмотрение жалоб должностных лиц, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалобы;

б) направление жалобы на  рассмотрение.

5.4.8. В случае если обжалуются решения руководителя отдела образования,  жалоба подается главе администрации Шарангского муниципального района, если обжалуются решения руководителя образовательного учреждения, должностных лиц отдела образования,  жалоба подается руководителю отдела образования, если обжалуются решения должностных лиц образовательного учреждения,  жалоба подается руководителю образовательного учреждения  и рассматривается  в порядке, предусмотренном законодательством.

5.4.9. Поступившая на  рассмотрение жалоба, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации

 5.4.10. Жалоба может быть подана при личном приеме заявителей. 

Прием заявителей в администрации Шарангского муниципального района осуществляет глава администрации района.

Прием заявителей главой администрации района проводится по предварительной записи, которая осуществляется в приемной главы администрации района лично и по телефону 8(831565) 2 15 80.

Прием заявителей в отделе образования проводится в соответствии с графиком приема граждан в кабинете руководителя отдела образования.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Содержание  жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные   факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

 5.5.1. Жалоба, поступившая в отдел образования, образовательное учреждение или администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

5.5.2. Жалоба рассматривается главой администрации, либо руководителем отдела образования, либо руководителем образовательного учреждения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.
5.5.3. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.6.1. Основания для отказа в удовлетворении жалобы:

а)  наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.2. Основания для оставления  жалобы без ответа:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы, глава администрации района, руководитель отдела образования либо руководитель образовательного учреждения  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательным учреждением или органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы;

3) в случае установления в ходе  или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, рассматривающее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган,  принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное  не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  в письменной форме. 

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

   а) наименование органа, образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата  муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителем образовательного учреждения.

5.8.4. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. В решении по жалобе обязательно разъясняется порядок дальнейшего обжалования решения, действий (бездействия) уполномоченного  органа  и   должностных лиц со ссылкой на соответствующие нормы законодательства, которыми предусмотрена возможность подобного обжалования.

5.9.2. Обжалование решений, действий (бездействия)   уполномоченного  органа  и  должностных лиц осуществляется в судебном порядке.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

5.11.  Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством индивидуального информирования:

а) при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;

б) при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, по электронной почте.

 Приложение № 1

К административному регламенту

Блок – схема

Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги «Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, оставшихся без попечения родителей»


Информирование и консультирование граждан по вопросам

предоставления услуги «Социальная поддержка и социальное обслуживание

детей-сирот, безнадзорных детей, оставшихся без попечения родителей»




Рассмотрение заявления о предоставлении услуги



Принятие решения 








   Приложение 2

к Административному регламенту 

Образец заявления

                                                                       Главе администрации Шарангского муниципального района                                                          _____________________________

                                                                      _____________________________  

                                                                     От____________________________,              

                                           зарегистрированного и 

                                                                      проживающего  (ей) по адресу:

                                                                      _______________________________

                                                                      _______________________________

                      (указать адрес)

Заявление

Прошу назначить выплату денежных средств на содержание ______________________________________________ на основании акта о назначении опекуном от ____________________ (Ф.И.О. несовершеннолетнего гражданина) № ________.
Дата                                                                                                   Подпись


Приложение 3









к Административному регламенту

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

 Главе администрации Шарангского муниципального района                                                          _____________________________

                                                                      _____________________________  

                                                                     От____________________________,              

                                           зарегистрированного и 

                                                                      проживающего  (ей) по адресу:

                                                                      _______________________________

                                                                      _______________________________

                      (указать адрес)

Заявление
о назначении денежного вознаграждения приемному родителю
Прошу Вас назначить денежное вознаграждение приемным родителям мне _____________________________________________________________,
(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

так как на основании_______________________________________________
__________________________________________________________________
(дата, N постановления либо наименование, дата принятия решения суда)

я являюсь приемным родителем _____________________________________
__________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

оставшегося(йся) без попечения родителей

Дата                                                                     Подпись
Приложение 4









к Административному регламенту

Дата

Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая(-ый) ___________________________________________________________________!

                                                                                                       (Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _____________________________________________________________

                                                                                                         (название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с ________________________________

_____________________________________________________________________________________

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением от "__" ______________ 20__ г.

                                                                                             (дата подачи заявления)

_______________________ ___________________________________________________

     (должность специалиста)                               (подпись, расшифровка подписи специалиста)
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Прием документов от заявителя, подготовка документов для предоставления услуги
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