ПРИЛОЖЕНИЕ                     

                                                                        к постановлению Администрации

                                                                        муниципального образования

                                                                        «Николаевский район»

                                                                        от 29.06.2012 № 563
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

по консультированию граждан по вопросам

охраны прав  несовершеннолетних

1. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставление муниципальной услуги по консультированию граждан по вопросам охраны прав несовершеннолетних (далее муниципальная услуга). 

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по консультированию граждан по вопросам охраны прав несовершеннолетних.
1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом могут быть граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, местонахождении, графике работы, контактных телефонах, интернет-адресах, адресах электронной почты  выдается:

- непосредственно в отделе опеки и попечительства, участвующем в предоставлении Муниципальной услуги (пункт 1.3. Административного регламента);

- через средства телефонной связи;

- на информационных стендах.

1.3.2. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- порядок предоставления Муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- исчерпывающий перечень органов власти, участвующих в процедуре предоставления Муниципальной услуги;

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

- извлечения из текста Административного регламента;

- перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- место размещения должностных лиц и режим приема ими заявителей, информация предоставлена в приложении №1;

- месторасположение, график работы, номера телефонов Управления образования, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги (пункт 1.3. настоящего Административного регламента), информация представлена в приложении №2;

- основания для отказа в оказании содействия гражданам по предоставлению Муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление Муниципальной услуги;

- иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством.

1.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо по вопросам опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних (далее - должностное лицо) подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

1.3.4. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется должностным лицом при личном контакте с заявителями с использованием почтовой и телефонной связи.

Заявители, представившие в отдел опеки и попечительства документы для оказания содействия гражданам по оказанию Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами:

- о местонахождении и контактных телефонах отдела опеки и попечительства;

- о графике работы отдела опеки и попечительства;

- о наименованиях нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги;

- о перечне документов, которые необходимо предоставить для получения Муниципальной услуги;

- о форме заполнения документов;

- о требованиях, предъявляемых к представляемым документам;

- о сроках предоставления Муниципальной услуги;

- о графике приема заявителей должностными лицами;

- о порядке информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги;

- о порядке получения консультаций;

- об отказе в оказании содействия гражданам по оказанию Муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление Муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги по консультированию граждан по вопросам охраны прав  несовершеннолетних
2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет:

Отдел опеки и попечительства Управления образования Администрации муниципального образования "Николаевский район" Ульяновской области (далее – отдел опеки и попечительства).

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление консультативной помощи по вопросам охраны прав несовершеннолетних.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10-тидневный срок с момента обращения получателя и предоставления необходимых документов.

2.3.2. Срок ожидания в очереди для подачи запроса  о  предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10-ти минут.

2.3.3. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного рабочего дня.

2.4. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом РФ от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

- Федеральным законом от 16 апреля 2001 года N 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 года N 275 "Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2002 года N 217 "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан";

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.11.2008 N 347 "Об утверждении Административного регламента Министерства образования и науки Российской Федерации по исполнению государственной функции федерального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и выдачи предварительных разрешений на усыновление детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации";

- Законом Ульяновской области от 05.11.2008 N 178-ЗО "Об организации деятельности по опеке, попечительству и патронажу в Ульяновской области";

- Постановление Администрации муниципального образования "Николаевский район" от 08.09.2009 № 685 "О наделении Управления  образования администрации муниципального  образования «Николаевский район» отдельными  полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»".

2.5. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги
Граждане Российской Федерации (далее – граждане) обращаются лично в отдел опеки и попечительства, предъявляют документ, удостоверяющий личность и представляют: 

- Паспорт заявителя или иной документ, подтверждающий личность  и их копии;
- Копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего.
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги

Основанием в приеме документов для получения муниципальной услуги является, если заявителю к моменту обращения за предоставлением услуги не исполнилось полных 16 лет, а также в случае, если заявитель не зарегистрирован на территории  муниципального образования «Николаевский район» 

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга не оказывается если:

-  заявителем в письменном обращении не указаны фамилия, имя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-  текст письменного обращения не поддается прочтению;

-  в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.  
2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9.Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

2.9.1. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги: 

Прием заявителя для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан Управления, указанного в Приложении  № 2 настоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги  должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
Для ожидания приема заявителям отведено специальное место, оборудованное стульями, столами  для возможности оформления документов. 

Помещение должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы».

2.9.2. Требования к парковочным местам:
На территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, имеется  место для парковки автотранспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.9.3. Требования к оформлению входа в здание

1) вход в здание  оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию;

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

2.9.4. Требования к местам для приема заявителей

1) Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление данной муниципальной услуги.

2) Кабинет  приема оборудован  информационной  табличкой  с указанием:

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

- режима работы.

3) Рабочее место должностного лица  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест для должностных лиц  предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Организация предоставления Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрацию писем, заявлений, поступивших от юридических и физических лиц, и передачу их на исполнение;

- рассмотрение обращений;

- подготовку и направление ответов на письменные заявления, письма и обращения.

3.1.2. Прием, регистрация писем, заявлений и передача их на исполнение.

- Регистрация писем, личных заявлений и обращений считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению Муниципальной услуги.

- Письменные обращения по вопросам охраны прав несовершеннолетних, адресованные в Управление образования, в течение рабочего дня регистрируются документоведом и направляются начальнику Управления образования, который дает поручение начальнику отдела опеки и попечительства, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, для рассмотрения и подготовки ответа автору обращения.

- При поступлении обращения в электронном виде (по электронной почте) оно распечатывается, и в дальнейшем работа ведется в установленном порядке.

- Обращения, поступившие в ходе личного приема, при обращении по телефону регистрируются в день поступления и передаются на исполнение в установленном порядке.

3.1.3. Рассмотрение обращений.

- Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, изучает обращение гражданина и материалы к обращению гражданина.

- Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела опеки и попечительства, в течение семи дней со дня регистрации направляется 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 решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

- Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае, если в соответствии с указанным запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решения или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

- При устном обращении гражданин, обратившийся за консультацией, предоставляет должностному лицу, осуществляющему консультирование по вопросам охраны прав несовершеннолетних детей, документ, удостоверяющий его личность.

- Должностные лица, ответственные за консультирование граждан по вопросам охраны прав несовершеннолетних детей, ведут Журнал приема граждан. (Форма ведения журнала приема посетителей представлена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Подготовка и направление ответов на письменные заявления и обращения

3.2.1. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня регистрации обращения или в меньший срок, указанный в резолюции.

3.2.2. Обращение гражданина считается рассмотренным, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.

3.3. Блок-схема указана в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Должностные лица, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ульяновской области.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет не менее 1 раза в год.

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.

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

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

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы соответствующего органа, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги) и внеплановыми. 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.

V. Порядок обжалования действий

(бездействия) и решений, осуществляемых

(принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги

            5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляется в общем порядке, установленном главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Приложение N 1

к Административному регламенту

Сведения о месторасположении, номерах телефонов 

Управления образования Администрации муниципального образования "Николаевский район" Ульяновская область,

исполняющего функции опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних, режиме приема заявителей

Управление образования администрации муниципального образования "Николаевский район" Ульяновской области.

Адрес: 433810, Ульяновская область, р.п. Николаевка, пл. Ленина, д.3.

Начальник: Биктимиров Тукфят Кабирович.

Телефон: 8 84247 2-15-85.

Адрес электронной почты: nik_roo@mail.ru.

Сайт управления образования: nikruo.3dn.ru
Отдел опеки и попечительства Управления образования администрации муниципального образования "Николаевский  район" Ульяновской области.

Адрес: 433810, Ульяновская область, р.п. Николаевка, пл. Ленина, д.3

Начальник отдела опеки и попечительства: Физюкова Галина Степановна

Телефон: 8 84247 2-32-75

Ежедневно - с 8.00 час. до 12.00 ч., кроме субботы и воскресенья

Адрес электронной почты: nik_roo@mail.ru.

Приложение N 2

к Административному регламенту

Месторасположение, график работы,

номера телефонов отдела опеки и попечительства,

участвующего в предоставлении Муниципальной услуги

Начальник отдела опеки и попечительства: Физюкова Галина Степановна

Телефон: 8 84247 2-32-75

Ежедневно  с 8.00ч. до 15.00ч., кроме субботы и воскресенья

Адрес электронной почты: nik_roo@mail.ru.
Главный специалист отдела опеки и попечительства: Кежаева Ирина Геннадьевна

Телефон: 8 84247 2-32-75

вторник и четверг с 8.00 ч. до 15.00 ч.

Адрес электронной почты: nik_roo@mail.ru.
Приложение N 3

к Административному регламенту

Журнал приема граждан
	N 
п/п
	Дата   
обращения
	Ф.И.О.  
заявителя
	Домашний
адрес, 
телефон
	Суть   
обращения
	Итог    
рассмотрения
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Приложение N 4
к Административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги "Консультирование

граждан по вопросам охраны прав несовершеннолетних".

Схема процессов муниципальной услуги
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Консультирование граждан по вопросам охраны прав несовершеннолетних





Личное обращение





По телефону





В письменном виде





Заявители: Граждане РФ, иностранные граждане, лица без гражданства





Консультирование





Отказ в консультировании








