АДМИНИСТРАЦИЯ  СУРОВИКИНСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     от 15.05.2012
    

         № 582
Об утверждении административного
регламента предоставления
государственной услуги «Назначение
выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних,
находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся
в приемной (патронатной) семье»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Законом Волгоградской области от 12.12.2005 г. № 1144-ОД «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по выплате вознаграждения за труд, причитающегося приемным родителям (патронатному воспитателю), предоставлению приемным родителям мер социальной поддержки», Уставом Суровикинского муниципального района,
постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный Регламент предоставления государственной услуги «Назначение выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних, находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье».
2.   Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Суровикинского муниципального района по социальным вопросам А.В. Дьяченко.
3.   Настоящее Постановление вступает в силу с момента официального опубликования в общественно-политической газете Суровикинского района «Заря».
Глава Суровикинского





муниципального района 


                      

И.А. Шульц

УТВЕРЖДЕН 

постановлением

главы Суровикинского

муниципального района


от 15.05.2012      № 582

                                Административный регламент
 предоставления государственной услуги «Назначение выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей, находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье».
                            1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Суровикинского муниципального района (далее – административный регламент)  предоставления государственной услуги «Назначение выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей, находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье» (далее – государственная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, повышения эффективности деятельности органа опеки и попечительства  Суровикинского муниципального района, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий органа опеки и попечительства Суровикинского муниципального района (далее – орган опеки и попечительства).

При исполнении государственной услуги «Назначение выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей, находящихся под опекой (попечительством),воспитывающихся в приемной (патронатной) семье» орган опеки и попечительства осуществляет взаимодействие:
- с  судами;

- ОЗАГС

- учреждениями здравоохранения и социальной защиты населения; 

- образовательными учреждениями;

- территориальными подразделениями МВД России.

1.2. Предполагаемый заявитель – опекун (попечитель), приемный родитель, патронатный воспитатель, обратившийся в орган опеки и попечительства с просьбой о назначении денежных средств на содержание ребенка и собравший для этого необходимые документы (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги:

1.3.1. Информирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги возможно следующим образом:

- по телефону:

  8(84473) 9-41-10

- по письменному обращению граждан;

- при личном обращении граждан в орган опеки и попечительства:

  адрес: 404415 Волгоградская область г. Суровикино ул. Ленина, 68

 - на информационных стендах органа опеки и попечительства.

1.3.2. На информационных стендах размещается следующая информация:

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

-  текст административного регламента с приложениями;

- перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления государственной услуги;

- основания отказа в предоставлении государственной услуги.

1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами органа опеки и попечительства (далее-специалистами) при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой и телефонной связи.

1.3.4. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления государственной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону.

1.3.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур  предоставления государственной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения органа опеки и попечительства.

1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедур предоставления государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты органа опеки подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги должно осуществляться при личном обращении гражданина.

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

1.3.10. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о причинах приостановления предоставления государственной услуги;

- о причинах отказа в предоставлении государственной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении государственной услуги:

1.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими государственную услугу.

1.4.2. Консультации предоставляются по вопросам:

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

- источника получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления государственной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

1.4.3. Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефонной связи.

 1.4.4. Прием и консультирование граждан осуществляется в соответствии с установленным графиком:

	Дни приема
	Часы приема

	Понедельник

Среда

Четверг 
	8.00-12.00, 13.00-17.00

8.00-12.00, 13.00-17.00

8.00-12.00, 13.00-17.00


2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги «Назначение выплаты денежных

средств на содержание несовершеннолетних детей, находящихся под опекой (попечительством),воспитывающихся в приемной (патронатной) семье».


2.2. Уполномоченный орган, предоставляющий государственную услугу-орган опеки и попечительства.


2.3. Правовыми основаниями для предоставления государственной услуги являются:

   2.3.1. Гражданский кодекс РФ от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

2.3.2. Семейный кодекс РФ от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

2.3.3. Федеральный закон от 24.04.2008 г. № 48 «Об опеке и попечительстве»;

2.3.4. Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423

«Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»

2.3.5. Закон Волгоградской области от 15.11.2007 г. № 1558-ОД «Об органах опеки и попечительства»;

2.3.6. Закон Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»
2.3.7. Закон Волгоградской области от 12.12.2005 г. № 1144-ОД  «О наделении

органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по выплате вознаграждения за труд, причитающегося приемным родителям (патронатному воспитателю), предоставлению приемным родителям мер социальной поддержки»;

2.3.8. Закон Волгоградской области от 20 апреля  2007 г. N 1450-ОД «О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) или переданного в приемную семью»

2.4. Для получения государственной услуги заявитель предоставляет заявление и следующие документы:
-выписка из решения органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) или копия договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью (на патронатное воспитание;

- копия свидетельства о рождении подопечного ребенка;

- копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей;
- справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с опекуном (попечителем), приемным родителем; - справка об обучении в образовательном учреждении ребенка в возрасте до 7 лет и старше 16 лет; 

- справка органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;


Документы, подтверждающие факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей.


К документам, подтверждающим факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей, относятся:

- свидетельство о смерти обоих или единственного родителя;

- решение суда о лишении родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими;

- справка о наличии заболеваний, препятствующих выполнению родительских обязанностей, исключающих  трудоспособность;

- акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, составленный по форме, утвержденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим управление в сфере образования;

- справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы, выданная соответствующим учреждением, в котором находятся или отбывают наказание родители;

- решение суда об установлении факта отсутствия родительского попечения над ребенком (в том числе в связи с болезнью родителей);

- справка органов внутренних дел о том, что место нахождения разыскиваемых родителей не установлено.

Максимальный срок приема и регистрации документов от заявителя 30 минут.


2.5. Основания для отказа в приеме документов:

- обращение неправомочного лица. Неправомочное лицо-лицо, которое не имеет надлежаще оформленного документа (доверенности, других правоустанавливающих документов);

- наличие в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание.

2.6. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:

- обращение (в письменном виде) заявителя, либо одного из заявителей при множественности лиц со стороны заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

- невозможность оказания государственной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления услуги;

- предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации;

- представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

- если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов в  срок, указанный в пункте 2.9 настоящего регламента;

- предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.3. настоящего административного регламента;

- изменение законодательства или наступление форс-мажорных обстоятельств;

- вступившее в законную силу определение или решение суда, препятствующее оказанию государственной услуги на момент принятия решения о ее предоставлении.

В случае принятия решения об отказе в оказании государственной услуги  в течение семи дней с момента принятия решения заявителю направляется соответствующее заключение, в котором дается разъяснение о том, что полученный отказ не является препятствием для повторного обращения.

2.7. Основаниями для приостановления в предоставлении государственной услуги являются:

- наличие препятствий в предоставлении государственной услуги, возникших при проведении правовой экспертизы;

- обращение (в письменном виде) заявителя/заявителей (при множественности лиц со стороны заявителя) с просьбой о приостановлении в предоставлении государственной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению государственной услуги в течение трех дней с момента принятия решения заявителю направляется соответствующее заключение.

Оказание государственной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий тридцати дней. Срок предоставления государственной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов.

2.8.Конечнымрезультатомпредоставлениягосударственнойуслуги является назначение выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), воспитывающегося в приемной (патронатной семье).

Процедура предоставления государственной  услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
- постановления о назначении выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством),воспитывающегося в приемной (патронатной семье);
- постановления об отказе в назначении денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством),воспитывающегося в приемной (патронатной семье);
2.9. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 15 дней со дня предоставления заявления с приложением всех необходимых документов.

2.10. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги не должно превышать 30 минут.

2.12. Требования к оборудованию мест оказания государственной услуги:

2.12.1.  Информация о режиме работы органа опеки и попечительства размещается на входе в отведенный кабинет.

2.12.2. Прием получателей государственной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.

2.12.3. Перед кабинетом для принятия получателей услуги размещается информация, указанная в пункте 1.3.2 настоящего административного регламента.

2.12.4. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

2.12.5. Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

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

2.12.7. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги.

- соблюдение сроков предоставление государственной услуги;

- подробное информирование и консультирование граждан о порядке получения государственной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении государственной услуги.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной  услуги.

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Приём и регистрация документов, предоставленных опекуном (попечителем). 

2. Экспертиза документов, представленных заявителем.

3.  Принятие решения:

- постановление о назначении выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством);
- постановление об отказе в назначении денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством);

4. Уведомление заявителя:

- о назначении выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством);
- об отказе в назначении выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), с указанием оснований отказа.

5. Организация выплаты.

            6. Внесение изменений в персональные данные получателя государственной  услуги.

3.2.  Приём и регистрация документов
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение опекуна (попечителя) с заявлением о назначении ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) орган опеки и попечительства с комплектом документов, необходимых для назначения ежемесячных денежных средств либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. 

При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист, ответственный за предоставление услуги:

- регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.3настоящего административного регламента.

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, заверяет копии документов;

3.2.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.3 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за предоставление государственной  услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя  устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, возвращает гражданину заявление и представленные им документы. 

           3.2.3.  Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.3 настоящего административного регламента, заявитель  настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист, ответственный за предоставление государственной  услуги, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.

            3.2.4. При отсутствии у заявителя  заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за предоставление государственной  услуги, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

            3.2.5. Специалист, ответственный за предоставление государственной  услуги, регистрирует поступление заявления и представленных документов. 

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

            3.3. Экспертиза документов, представленных опекуном (попечителем)

3.3.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов является получение специалистом, ответственным за предоставление услуги, документов, представленных гражданином, и подготовка проекта соответствующего решения. 

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление услуги, проверяет принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной  услуги, проводит процедуру экспертизы представленных документов, готовит проект постановления.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.4.  Принятие решения

3.4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является подписание постановления о назначении (отказе в назначении) выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), воспитывающегося в приемной (патронатной семье).

3.4.2. Глава  Суровикинского муниципального района (далее-глава района) проверяет право заявителя на назначение выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), воспитывающегося в приемной (патронатной семье), либо правомерность отказа в назначении выплаты и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью. Если проект соответствующего решения не соответствует законодательству, глава района  возвращает его  специалисту, подготовившему соответствующий проект для приведения его в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта решения о назначении (отказе в назначении) в соответствие с требованиями законодательства, указанный проект документа повторно направляется главе района. 

Общий максимальный срок исполнения административной процедуры – 4 рабочих дня.

3.5. Уведомление заявителя:

- о назначении выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством),воспитывающегося в приемной (патронатной семье);
- об отказе в назначении выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством),воспитывающегося в приемной (патронатной семье), с указанием оснований отказа.

3.5.1. Специалист, ответственный за предоставление услуги, в течение трех дней уведомляет заявителя о принятом решении.

3.6. Организация выплаты.

3.6.1. Основанием для начала процедуры организации выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством),воспитывающегося в приемной (патронатной семье);является получение специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги,решения о назначении выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством),воспитывающегося в приемной (патронатной семье);
3.6.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, передает бухгалтеру:

- постановление главы района  о назначении  выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством),воспитывающегося в приемной (патронатной семье);
- заявление гражданина о перечислении денежных средств на его расчетный счет  с приложением копии сберегательной книжки.

Общий максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня. 


3.7. Внесение изменений в персональные данные получателя государственной услуги.


3.7.1. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, вносит информацию о назначении выплаты в базу данных органа опеки и попечительства в двухдневный срок.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМАДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется главой  Суровикинского муниципального района, заместителем главы администрации Суровикинского муниципального района по социальным вопросам.

4.2. Контроль за предоставлением государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников органов местного самоуправления.

4.3. Проверки носят плановый характер (осуществляются на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления государственной услуги отдельным категориям получателей государственной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя государственной услуги).

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯРЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ
 
5.1.
Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В ходе предоставления государственной услуги заявителем может быть подана жалоба на решения, действия (бездействие) должностных лиц, в том числе в случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушения срока предоставления государственной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4 отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказа специалиста органа опеки и попечительства, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала административной процедуры досудебного обжалования является обращение (жалоба) заявителя.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган опеки и попечительства. Жалобы на решения, принятые руководителем органа опеки и попечительства, подаются в администрацию Суровикинского муниципального района для рассмотрения главой района.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативным правовым актам субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного или 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 государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 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 государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 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.

7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 7подпункта 5.3 главы 5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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 пунктом1подпункта 5.3 главы 5 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4. Личный прием заявителей проводят глава района или должностные лица, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с установленным графиком.

Личный прием главой района или должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги может проводиться по предварительной записи.

5.5. Должностное лицо, осуществляющее личный прием, обязаны выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) должностное лицо, осуществляющее личный прием, принимают меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксируются факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

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

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган, участвующий в предоставлении государственной услуги, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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, в течение 7 дней со дня регистрации.

В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации в администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию уполномоченного органа, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководителем уполномоченного органа может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.7. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

5.8. Должностные лица несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.

                                                                                     Приложение 1

                                                                                  к административному                регламенту 

предоставления государственной услуги

 «Назначение выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей, находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье»
                   Главе Суровикинского 

                                               муниципального района


















(Ф.И.О.)

от гр__________________________

          (Ф.И.О.)

проживающего по адресу  ________

                    ______________________________

                    паспорт________________________

                    ______________________________

Заявление

Прошу назначить выплату денежных средств на содержание опекаемого (подопечного)______________________________________________________






(Ф.И.О.)

__________________________________________________________________

_____________ года рождения.

В связи___________________________________________________________

__________________________________________________________________

Я,________________________________________________________________________, 

                                                            (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах. 

________________






______________

              (дата)








(подпись

