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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО
ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "НАЗНАЧЕНИЕ ЕЖЕМЕСЯЧНОГО ПОСОБИЯ НА ОПЕКАЕМЫХ ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, А ТАКЖЕ ЛИЦ ИЗ ЧИСЛА ДЕТЕЙ-СИРОТ 
И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ 

НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ШАХУНЬЯ

 НИЖЕГОРОДСКОЙ  ОБЛАСТИ"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги. 
Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении информационных услуг гражданам в пределах, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными актами Нижегородской области. 

1.2. Круг заявителей муниципальной услуги.

Заявителями муниципальной услуги являются граждане, принявшие ребенка на воспитание в свою семью – опекуны, попечители, приемные родители, зарегистрированные и проживающие на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области.

Право на получение муниципальной услуги имеют опекуны, попечители, приемные родители, содержащие и воспитывающие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории городского округа город Шахунья  Нижегородской области.
Право на получение муниципальной услуги не имеют граждане, воспитывающие детей, находящихся под добровольной опекой (попечительством, родители которых осуществляют их воспитание и содержание, но временно добровольно передают под опеку (попечительство) другим лицам по объективным причинам (находятся в длительных командировках, проживают в другой семье и т.п.).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация об оказании муниципальной услуги можно получить:

- при личном обращении непосредственно в отдел образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области к специалистам по охране детства по адресу: Нижегородская область, г. Шахунья, пл. Советская,  д. 1, кабинет № 11;
- с использованием средств телефонной связи. Телефон специалистов по охране детства отдела образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области (8-83152) 2-66-55;

- по электронной почте: opekashah.52@mail.ru 

- на официальном сайте отдела образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области 
Административный регламент размещается на официальном сайте Правительства Нижегородской области в сети Интернет (http://www.government-nnov.ru) и на едином Интернет - портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области в сети Интернет (http://www.gosuslugi.ru).
Прием граждан специалистом по охране детства проводится в соответствии со следующим графиком:              Понедельник 08.00 – 17.00 




Вторник         08.00 – 17.00





Четверг           08.00 – 17.00
                                       Пятница         09.00 - 12.00
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по приему документов при помощи телефонной связи или посредством личного посещения специалиста по охране детства в соответствии с графиком.

1.3.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в кабинете № 11 администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области в рабочем кабинете специалистов по охране прав детства. Рабочее место специалиста в помещении оборудуется персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

Место информирования и заполнения документов, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- имеются образцы заполнения документов, бланками заявлений;

- рабочее  место оснащается настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

1.3.3. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного запроса;

- при личном обращении к главному специалисту по охране прав детства;

- по телефону (8-83152) 2-66-55;

Все консультации являются бесплатными.

1.3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста по охране детства, предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме; 
- при консультировании по телефону специалиста по охране детства, назвав свою фамилию, имя, отчество, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации специалиста по охране детства (должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю);

- специалиста по охране детства при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей, обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

1.3.5. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, через интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в соответствии с законодательством. 
1.3.6. Информирование о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги – «Назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области».
2.2. Органы, участвующие в оказании муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа город Шахунья Нижегородской области.

Непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, выполняющим отдельные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги, является:

- постановление администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, являющееся основанием для назначения ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- сообщение об отказе в назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, составляет не более 10 календарных дней с момента обращения опекуна (попечителя) со всеми необходимыми документами.
2.5. Нормативно-правовое регулирование оказания муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в городском округе город Шахунья Нижегородской области осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

-Законом Российской Федерации от 24.04.2008 года № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

-Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 года № 423           "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан";
- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг";
-Законом Нижегородской области от 29.12.2004 года № 161-З "Об организации деятельности по охране прав детей, нуждающихся в муниципальной защите, в Нижегородской области";

-Законом Нижегородской области от 07.09.2007 года № 125-З "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан";

- Законом Нижегородской области от 10 декабря 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";
-постановлением администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области от 20.03.2013 года № 264 «Об утверждении Положения по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, по охране прав  детей, нуждающихся в муниципальной защите, на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для назначения ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей:
- заявление на назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей  (приложение 1);
- копия паспорта опекуна (попечителя, приемного родителя);
- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия паспорта подопечного ребенка (для ребенка в возрасте 14 лет);

- копия сберегательной книжки несовершеннолетнего; 

- документы, подтверждающие факт отсутствия попечения над ребенком обоих, либо единственного родителя:
· свидетельства о смерти обоих родителей или единственного родителя;
·  решения суда о лишении родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими;
·  решения суда об установлении факта отсутствия родительского попечения над ребенком (в том числе в связи с болезнью родителей);
·  справки органов внутренних дел о розыске родителей (родителя);
·  справки бюро медико-социальной экспертизы с указанием сведений:

· об инвалидности I группы (в случае установления инвалидности после 31 декабря 2009 года);

· об ограничении способности к трудовой деятельности III степени (в случае установления инвалидности с 1 января 2004 года до 1 января 2010 года);

· о нетрудоспособности (в случае установления инвалидности до 1 января 2004 года);
· акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, составленного по форме, утвержденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим управление в сфере образования;

· справки о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания  в виде лишения свободы, выданные соответствующим учреждением,   в котором находятся или отбывают наказание родители;

·  заявления родителей (единственного родителя) о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленные  в установленном порядке;

· медицинское заключение по форме, утвержденной Министерством здравоохранения РФ, подтверждающее  наличие у родителей заболевания, препятствующего выполнению ими родительских обязанностей, в соответствии с определяемым Правительством РФ Перечнем заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью;

- справка об обучении в образовательном учреждении, специальном (коррекционном) учреждении;

- заключение бюро медико-социальной экспертизы об инвалидности ребенка;
- справка службы занятости о постановке на учет.
2.7. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- содержание заявления заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;
- в письменном заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего заявление, почтовый адрес, паспортные данные;

- текст письменного заявления не поддается прочтению;

- документы, имеющие подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
- несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п.2.6. настоящего Административного регламента;

- несоответствие устного или письменного заявления предоставляемой муниципальной услуге.

2.8. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.8.1. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8.2. Порядок обращения при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в отдел образования администрации городского округа город Шахунья посредством личного обращения заявителя.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом отдела образования администрации городского округа город Шахунья.

Представляются оригиналы документов, либо их заверенные копии. В случае представления копий документов, они должны быть заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком приема граждан отдела образования администрации городского округа город Шахунья.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
2.8.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги проводится в здании администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области кабинет  № 11 специалистами по охране прав детства.

На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Рабочее место специалиста в помещении оборудуется персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

Место информирования и заполнения документов, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- имеются образцы заполнения документов, бланками заявлений;

- рабочее  место оснащается настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

2.8.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, является возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Показателем доступности и качества муниципальной услуги, является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

При предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении заявитель, осуществляет взаимодействие со специалистом по охране детства, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте в сети Интернет и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯАДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Административные процедуры, выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги:

- прием, регистрация и рассмотрение поступивших устных или письменных заявлений;

- информирование гражданина о принятом решении (об отказе или о предоставлении муниципальной услуги), подготовка проекта постановления администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области;

- направление ответа заявителю.

3.2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводятся в блок-схеме в приложении 2        к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур

3.3.1. Прием, регистрация и рассмотрение поступивших устных или письменных заявлений. 

Основанием для начала административной процедуры является предварительная запись на прием, которая осуществляется по телефонам: 8(83152) 2-66-55 согласно графику работы. На основании предварительной записи опекуны (попечители), приемные родители, а также лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лично обращаются в отдел образования администрации городского округа город Шахунья (в кабинет № 11), предъявляют паспорт или документ, удостоверяющий личность, заявление и документы в соответствии с п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Специалист по охране детства, принимающий документы, осуществляет проверку:

- на предмет полноты и соответствия представленных документов п. 2.6 Административного регламента;

- правильности заполнения заявления непосредственно во время подачи заявления.

В случае если заявителем был представлен не полный комплект документов, специалист по охране детства обязан указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения получения данных документов.

Специалист письменно фиксирует в журнале приема граждан дату обращения, персональные данные заявителя (Ф.И.О., адрес), краткое содержание заявителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет                 1 рабочий день.

Рассмотрение поступивших заявлений. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются  очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале приема граждан.
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных вопросов в сроки, установленные настоящим Административным регламентом для письменных обращений.

Если в заявлении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалиста по охране прав детства, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

Максимальный срок рассмотрения документов 2 рабочих дня.

3.3.2. Информирование гражданина о принятом решении (об отказе или о предоставлении муниципальной услуги), подготовка проекта постановления администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Рассмотрение обращения заявителя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

Срок административной процедуры 2 рабочих дня.
После рассмотрения заявления  и приложенного к нему комплекта документов, специалист по охране детства готовит проект постановления администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области о назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из  числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, либо письменное уведомление об отказе в муниципальной услуге. После согласования проект постановления передается главе администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области на подпись.
Срок административной процедуры по подготовке постановления 10 рабочих дней.

3.3.3. Направление ответа заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является подписанное главой администрации городского округа город Шахунья постановление о назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, либо уведомление об отказе в муниципальной услуге.

Специалист по охране детства уведомляет заявителя о готовности документов устно по телефону, либо письменно почтовым отправлением.
3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме

Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется посредством размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте отдела образования администрации городского округа город Шахунья, в сети Интернет и с использованием муниципальной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной муниципальной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
 ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Специалист по охране детства отдела образования администрации городского округа город Шахунья, ответственный за оказание муниципальной услуги «Назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области», несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной  в настоящем Административном регламенте.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) руководителей органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

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. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ  УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста по охране детства, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника отдела образования администрации городского округа город Шахунья  (Нижегородская область, г. Шахунья, пл. Советская, д. 1).

5.3. На действия (бездействие) начальника отдела образования администрации городского округа город Шахунья заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы администрации городского округа город Шахунья (Нижегородская область, г. Шахунья, пл. Советская, д. 1)..

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение должностным лицам администрации городского округа город Шахунья : 
 телефон главы администрации городского округа город Шахунья  тел. 8-83152-2-17-57; телефон начальника отдела образования администрации городского округа город Шахунья  8-83152-2-60-46; 
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2)     нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством;

6)   затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативно-правовым актом;

5.6. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.6.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.6.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти и их должностных лиц не должно превышать 90 дней.

5.6.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа и должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением органа предоставляющего муниципальную услугу, заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

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

- 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 или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8. Если в письменном обращении не указаны, фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава администрации городского округа город Шахунья  и начальник отдела образования администрации городского округа город Шахунья  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо, принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. Решения и действия (бездействие) должностных лиц, нарушающие права заявителя на получение услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

_________________
Приложение 1

к Административному регламенту

по оказанию муниципальной услуги

«Назначение ежемесячного пособия на 
опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лицам из числа детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей на территории 
городского округа город Шахунья 
Нижегородской области»
                                                                                                     Главе  Администрации

                                                                                  городского округа город Шахунья                                                                                       Нижегородской области
от _________________________________

________________________________
_________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированных и проживающих по адресу:

________________________________
________________________________

________________________________,
Паспорт серия ________ № ___________

__________________________________

__________________________________

р.т. ___________ д.т. ___________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу назначить выплату ежемесячного пособия на опекаемого (подопечного) или приемного ребенка ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________





(фамилия имя отчество ребенка, год рождения)

проживающего (ей) по адресу: __________________________________________________
_____________________________________________________________________________

и перечислять денежные средства на его (ее) счет № ________________________________

____________________ в ________________________________________________________






(наименование банка)

на имя _______________________________________________________________________
__________________





_____________________


(дата)








(подпись)
Приложение 2

к Административному регламенту

по оказанию муниципальной услуги

«Назначение ежемесячного пособия на 
опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лицам из числа детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей на территории 
городского округа город Шахунья 
Нижегородской области»
БЛОК-СХЕМА
	Направление заявителем заявления 


  ↓     

	Прием, регистрация и рассмотрение поступивших устных или письменных заявлений


  ↓     

	Рассмотрение заявления специалистом по охране прав детства 


  ↓         
	Принятие решения




                          ↓                               ↓

	О предоставлении услуги
	
	Об отказе в предоставлении услуги




                          ↓                               ↓

	Постановление Администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области
	
	Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги


                          ↓                               

	Выдача постановления Администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области
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