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Администрация Варнавинского муниципального района

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	От 25.03.2013
	№ 219

	Об утверждении административного регламента Администрации Варнавинского муниципального района по оказанию  муниципальной услуги «Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей» 




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Администрация Варнавинского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Варнавинского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей».

2. Управляющей  делами администрации Варнавинского муниципального района (А.В.Трубилова) обеспечить опубликование настоящего постановления в районной газете "Новый путь" и на официальном сайте администрации района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации района                                                           С.А. Смирнов
Утвержден

постановлением

администрации Варнавинского муниципального района

                            от 25.03.2013  № 219
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка                            и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей»

I Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества доступности предоставления муниципальной услуги, определения исполнителей, сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1. Наименование муниципальной услуги

Услуга, оказание которой определяется настоящим Регламентом, называется «Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей».

Данная услуга включает назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Ответственный за предоставление муниципальной услуги – управление образования администрации Варнавинского муниципального района (далее – управление образования).

В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие управления образования с министерством образования Нижегородской области, учреждениями социальной защиты населения, а также другими учреждениями и организациями.
Исполнителями муниципальной услуги является главный специалист по охране детства управления образования (далее - специалист).
3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются опекуны (попечители) детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей.
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Порядок информирования о муниципальной услуге

1.1. Адрес и график работы управления образования, осуществляющих  функции по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних: 606860, Нижегородская область, Варнавинский муниципальный район, пл. Советская  д. 2. График работы: понедельник – четверг с 8-00 до 17-00,

                             Пятница с 8.00 до 16.00. 

Приемные дни:  понедельник – пятница с 8-00 до 17-00
Перерыв с 12.00 до 13.00 часов

1.2. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

1.3. Для получения информации о муниципальной услуге заинтересованные лица вправе обратиться:          

· в устной форме лично в  управление образования;

· по телефону в управление образования;

· в письменной форме в управление образования.  

1.4. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       






· наглядность форм предоставляемой информации;   


· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.


1.5. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование.  







1.6. Информирование проводится в форме:     





· устного информирования;   






· письменного информирования;

· размещения информации на сайте управления образования.


1.7. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками управления образования, при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении;

· по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  управления образования.  Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

1.8. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте                   (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        





Письменное обращение рассматривается Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей
 1.9. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).        




1.10. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на сайте www.official@adm.var.nnov.ru.
Информационный стенд, папка с образцами требуемых документов в управлении образования, предоставляющем услугу, оборудуется в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:


· адрес управления образования, в т.ч. адрес сайта, номера телефонов, электронной почты управления образования;  

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде; 


· перечень документов, представляемых гражданином;

· образцы заявлений.



1.11. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник управления образования,  сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.


В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми и законодательными актами:

- Гражданским кодексом РФ ("Российская газета", № 238-239, 08.12.1994 г.); 

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях ребенка в РФ» ("Российская газета", № 147, 05.08.1998 г.);

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", № 202, 08.10.2003 г.);

-  Федеральным законом от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и нарушений несовершеннолетних»; 

- Семейным кодексом РФ (от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ);

- Федеральным законом от 21.12.1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральным законом от 24 апреля 2004 г.  № 48 – ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Постановлением Правительства РФ от 18.05.2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Закон Нижегородской области от 30.12.2005 г. № 212-З "О социальной поддержке отдельных категорий граждан в целях реализации их права на образование";
- Закон Нижегородской области от 10.12.2004 г. № 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";

- Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 224-З "О материальном обеспечении и мерах социальной поддержки приемных семей на территории Нижегородской области";
- Постановление Правительства Нижегородской области от 23.12.2004 г. №288 "О порядке назначения и выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей, 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"

3. Сроки предоставления муниципальной услуги

3.1. Поступившее письменное обращение в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течении 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

3.2. В исключительных случаях руководитель управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

3.3. Если письменное обращение заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию управления образования, осуществляющий предоставление муниципальной услуги работник в течение семи дней со дня регистрации обращения готовит, регистрирует и отправляет в установленном порядке письмо о направлении обращения по принадлежности в соответствующий орган исполнительной власти или организацию, в компетенцию которых входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации обращения.

4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для получения муниципальной услуги является установленный актом администрации Варнавинского муниципального района статус опекуна (попечителя).
Для назначения ежемесячного пособия опекуны (попечители) представляют в управление образования следующие документы:

- заявление на имя управления образования по прилагаемому образцу.

Запрещается требовать от заявителя:
- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
- предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми документами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги по следующим основаниям:
- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

-  наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов;
- оформление ненадлежащим образом заявления и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается;

- несоответствие содержания или оформления документов, представленных гражданином, требованиям, установленным законодательством РФ; 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

- непредставление документов, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги.

- предоставление неполных, заведомо недостоверных сведений и документов.
В случае устранения основания для отказа, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.
6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 
2.2.2/22.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.
Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме; наличие сейфа на рабочем месте  обязательно.

Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения рабочей  функции.

На входе в здание администрации Ветлужского муниципального района, в удобном для обозрения месте размещена вывеска, содержащая информацию о режиме работы специалиста по охране детства.

Места для проведения личного приема граждан в управлении образования оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации;

Места ожидания гражданами личного приема в управлении образования должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационным стендом по исполнению муниципальной услуги.

Кабинет специалиста по охране детства оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах.

8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности
	
	

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества
	
	

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


Регулярный мониторинг мнений потребителей услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

III Административные процедуры

1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Процедура по предоставлению услуги включает в себя следующие административные действия:

1.1. Прием и регистрация документов от заявителя;
1.2. Рассмотрение письменного обращения заявителя;

1.3. Направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

1.4. Подготовка и направление ответов заявителям.
1.5. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок проведения текущего контроля: регулярная проверка соответствия деятельности сотрудников, оказывающих муниципальную услугу, проводится контролирующими органами.

Регулярная проверка деятельности одной организации должна быть осуществлена ответственным подразделением в течение не более пяти рабочих дней. 

Регулярная проверка проводится сотрудниками ответственного подразделения в присутствии руководителя организации, оказывающей услугу (его заместителя).
В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности организации стандартам.

По результатам проверки ответственное подразделение: 

- готовит акт проверки организации, оказывающей услугу, допустившей нарушение стандарта по устранению выявленных нарушений и применению мер ответственности за нарушение требований;

- обеспечивает применение мер ответственности к организации, оказывающей услугу и допустившей нарушение требований.

Информация о результатах регулярной проверки в отношении каждой организации, деятельность которой подлежала проверке, должна быть опубликована на официальном сайте  управления образования, не позднее 15 календарных дней со дня проведения регулярной проверки

Результаты проверки предоставления муниципальной услуги  доводятся до руководителя управления образования в письменной форме. 

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления образования, начальника управления образования, либо муниципального служащего.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в Управление образования ( далее – орган, предоставляющий услугу), в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
________________
                                                                                          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

                                                                      Начальнику управления образования                    администрации Варнавинского 

муниципального района
                                                                      _____________________________
                                                                      _____________________________  

                                                                      ______________________________,              

                                                                                    Ф.И.О. (полностью) 

                                                                      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

Прием документов от заявителя, подготовка документов для предоставления услуги








О предоставлении услуги





Об отказе в предоставлении услуги








Решение руководителя


об оказании услуги		





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги  





Оказание услуги








Уведомление заявителя о предоставлении услуги











_1425971574

