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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Оричевского района

От 08.04.2013 № 150
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Содержание и  воспитание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в Спасо-Талицком детском доме Оричевского района Кировской области»
1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Содержание и воспитание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в Спасо-Талицком детском доме Оричевского района Кировской области» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги (далее -услуга).

1.2. Настоящим административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за услугой, его оформление и регистрацию, получение услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.

1.3. Услуга предоставляется управлением образования Оричевского района (далее - управление) через подведомственное муниципальное  образовательное казенное учреждение для детей сирот, оставшихся без попечения родителей, Спасо-Талицкий детский дом для детей дошкольного возраста Оричевского района Кировской области (далее – детский дом).

1.4. На каждого ребенка, оставшегося без попечения родителей, определяемого в детский дом на полное государственное  обеспечение, направляющие органы предоставляют:

решение соответствующего государственного органа или органа местного самоуправления о направлении  в детский дом с закрепленной жилой площадью или  права  на ее получение  по достижению 18-летнего возраста;

путевку, выданную департаментом образования Кировской области; 
свидетельство о рождении с вкладышем о Российском гражданстве, а при отсутствии свидетельства – заключение медицинской экспертизы, удостоверяющее возраст ребенка;

медицинские документы  о состоянии здоровья и результаты обследования;

справку  психолого-медико-педагогической комиссии;

документы  об образовании (для школьников);

акт обследования условий жизни ребенка;

сведения о родителях или лицах их заменяющих (свидетельства о смерти, приговор или решение суда, справка о болезни  или розыске и другие документы, подтверждающие  отсутствие родителей или невозможность воспитания ими своих детей);

справку  о наличии и местожительстве братьев, сестер  и других близких родственников;

опись  имущества, оставшегося после смерти родителей, сведения  о лицах, отвечающих  за его сохранность;

документы о закреплении жилой площади, занимаемой несовершеннолетними или его родителями;

выписку  из домовой книги, финансово-лицевого счета;

пенсионную  книжку ребенка, получающего  пенсию, решение суда  о взыскании  алиментов, копию  исполнительного листа, ценные бумаги.

1.5. На детей, оказавшихся в трудной жизненной ситуации,  помещенных в детский дом  на срок  до  одного года,   представляются следующие документы:

постановление администрации Оричевского района о направлении  в детский дом сроком на один год;

путевка, выданная департаментом образования Кировской области (далее - ДОКО); 

развернутая социально-психолого-педагогическая характеристика  ребенка;

акт  обследования условий  жизни  ребенка;

сведения  о родителях (копия свидетельства  о смерти  одного из родителей, приговора или решения суда, справка о болезни или розыске родителей и другие документы, подтверждающие невозможность воспитания детей в семье);

документы о закреплении жилой площади;

справка  с места работы матери (отца), копия свидетельства опекуна;

          медицинские документы о состоянии здоровья ребенка и его обследовании;

свидетельство о рождении;

документы об образовании (для школьников);

справка с места жительства.

1.6.  Получателями государственной услуги являются несовершеннолетние лица, проживающие на территории Оричевского муниципального района, от 3-х  до 7  лет, отнесенные к следующим категориям:

дети-сироты;

дети, отобранные у родителей  по решению  суда (на основании приказа департамента образования Кировской области, в связи с угрозой жизни и здоровью);
дети, родители которых  лишены родительских прав, осуждены, признаны недееспособными, находящиеся  на длительном лечении, а также местонахождение которых не установлено;

дети одиноких матерей (отцов);

дети из семей, находящихся в сложной жизненной ситуации (дети одиноких матерей (отцов), безработных,  беженцев и вынужденных переселенцев, пострадавшие от стихийных бедствий и не имеющие постоянного места жительства) (далее - воспитанники).

2.  Стандарт  предоставления муниципальной услуги
2.1. Адрес  учреждения, предоставляющего   муниципальную  услугу: 612080, Кировская область, Оричевский район, с. Спасо-Талица, ул. Советская, д. 2, телефоны: 8(83354)38-1-04; 8(83354)38-1-69, электронная почта: stalica@yandex.ru.
2.2. Для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги граждане, организации вправе обратиться (лично, посредством телефонной, почтовой, электронной связям):

непосредственно в детский дом;
в отдел опеки и попечительства  управления образования Оричевского района по  адресу: пгт Оричи, ул. К. Маркса, д. 12,  телефон: 8 (83354) 2-11-75  (по вопросам помещения в детский дом  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей).
Электронный адрес: ya.opeka@yandex.ru
2.3. Информация, предоставляемая  гражданам об услуге, является  открытой и общедоступной.
Услуга  предоставляется  на  бесплатной  основе.

2.4. Результатами оказания государственной услуги являются:

создание благоприятных условий, приближенных к домашним, способствующих умственному, эмоциональному и физическому развитию  ребенка;

обеспечение социальной защиты, медико-психолого-педагогической реабилитации и социальной адаптации воспитанников;

освоение образовательных программ, обучение и воспитание в интересах личности, общества и государства;

обеспечение охраны и укрепления здоровья воспитанников;

охрана прав и законных  интересов воспитанников.

2.5. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление услуги:  

Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989; 

Конституция Российской Федерации;

Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 № 3266-1 «Об образовании»;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Семейный  кодекс  Российской Федерации;

Федеральный  закон  от 21 декабря 1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

Федеральный закон  от 24 апреля 2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

постановление  Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

типовое  положение об образовательном учреждении для детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, утвержденного  постановлением Правительства Российской Федерации от 01 июля 1995       №  676;

санитарные  правила 2.4.2.990-00 «Гигиенические требования к устройству, содержанию, организации режима работы в детских домах и школах-интернатах для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», утвержденных главным санитарным врачом Российской Федерации 01 ноября 2000 г.;

приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 08 июля 2002 г. № 218 «О порядке предоставления сведений о состоянии здоровья детей, оставшихся без попечения родителей, для внесения в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;
Закон  Кировской области от 11 февраля 2003 № 133-ЗО  «Об образовании Кировской области»;

устав муниципального  образовательного казенного учреждения для детей сирот, оставшихся без попечения родителей, Спасо-Талицкий детский дом для детей дошкольного возраста Оричевского района Кировской области.

2.6.  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.

2.7. Информирование граждан о муниципальной услуге может быть:

индивидуальным;

публичным.

2.7.1. Индивидуальное информирование осуществляется специалистами отдела опеки и попечительства управления образования Оричевского района и работниками детского  дома (в зависимости от способа обращения) следующим образом:

информирование на личном приеме осуществляется в соответствии с графиком работы опеки и попечительства управления образования Оричевского района:

по адресу: пгт Оричи, ул. К. Маркса, д. 12.
2.7.2. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не может превышать 45 минут.

Срок регистрации запроса заявителя не превышает 15 минут.

2.7.3. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону специалист опеки и попечительства управления образования Оричевского района, либо работник детского дома, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.

2.7.4. Специалист опеки и попечительства управления образования Оричевского района, либо работник  детского дома, осуществляющий индивидуальное информирование на личном приеме либо по телефону, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости привлечь других специалистов. Время ожидания граждан при информировании на личном приеме либо по телефону не может превышать 30 минут. 

2.7.5. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист опеки и попечительства управления образования Оричевского района,  либо работник детского дома,  осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через «Интернет», либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования.

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

2.7.7.  Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  опеку и попечительство управления образования Оричевского района осуществляется на основании письменного заявления граждан, организаций  на имя начальника.

2.7.8.  Заявления  рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. Ответ на заявление направляется по адресу гражданина либо организации посредством почтовой, либо электронной связи в зависимости от способа обращения.

2.7.9. Публичное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ). 

2.8. По итогам рассмотрения  заявления  о  помещении ребенка  в детский дом, могут быть приняты следующие решения:

об оставлении ходатайства без рассмотрения;

решение о направлении ребенка в детский дом.

2.9. В предоставлении услуги может быть отказано, либо приостановлено   по следующим основаниям:

при отсутствии свободных мест  для помещения ребенка в детский дом;

при условии непредставления   полного пакета документов, указанных в подразделе 5 раздела 1  или подразделе 4 раздела 1    настоящего административного регламента.

2.10.  Исполнение  услуги предполагает:

обеспечение условий круглосуточного пребывания детей;

организацию предоставления дошкольного образования; 

организацию медицинского наблюдения за состоянием здоровья детей и оказание им медицинской помощи;

обеспечение воспитанников предметами личного быта (одеждой,   обувью, мягким инвентарем и иными предметами);

предоставление питания детям;

обеспечение пожарной безопасности и охраны общественного порядка;

подготовку документов и организацию выпуска воспитанников при достижении ими 7-летнего возраста, поступлении в учреждение основного общего образования, при возвращении их в семью или при передаче на семейные формы устройства.

2.11. Требования к организации,  предоставляющей  услугу, зданиям и помещениям, используемым при оказании услуги.
2.11.1. Детский  дом  действуют на основании лицензии на право осуществления образовательной деятельности.

2.11.2. Помещение детского дома располагается в отдельно стоящем здании. Прилегающая к такому зданию территория оборудуется системами наружного освещения, асфальтовыми или брусчатыми тротуарами (дорожками), соединяющими входы и выходы с территории с входом в здание, а также местами для прогулок с детьми.

2.11.3. Содержание территории детского дома соответствует требованиям, установленным санитарно-эпидемиологическими нормами и правилами для прилегающих территорий зданий образовательных учреждений соответствующего типа. 

2.11.4. Помещения, связанные с пребыванием детей, соответствуют требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий образовательных учреждений соответствующего типа, а также требованиям пожарной безопасности и санитарных норм. 

Указанные помещения оборудуются:

источниками естественного и искусственного освещения (уровень освещенности в темное время суток составляет не менее значений, установленных санитарными нормами и правилами для искусственного освещения помещений зданий образовательных учреждений соответствующего типа);

системами отопления и вентиляции (температурный режим внутри такого помещения соответствует требованиям, установленным санитарными нормами и правилами эксплуатации зданий образовательных учреждений соответствующего типа);

противопожарными системами и оборудованием.

2.11.5. Помещения, связанные с пребыванием детей (групповые комнаты), размещаются в наземных этажах здания, вдали от помещений, в которых установлено оборудование, являющееся источником шума, вибрации. Оборудование групповых комнат осуществляется в соответствии с требованиями, установленными строительными нормами и правилами для образовательных учреждений соответствующего типа.  Не допускается размещение детей вне групповых комнат, а также установка дополнительных мест (коек) в групповые комнаты, которая приводит к превышению нормативов вместимости, установленных действующим законодательством Российской Федерации.

2.11.6. Здание детского дома оборудуется изолятором для детей с инфекционными заболеваниями, не требующими стационарного лечения. Число коек в таких помещениях определяется в соответствии с нормативами, установленными действующим законодательством Российской Федерации.

2.11.7. В здании детского дома оборудуется помещение для приема пищи (столовая). Число посадочных мест в помещении столовой соответствует требованиям строительных норм и правил для зданий образовательных учреждений соответствующего типа.

2.11.8. Санитарное содержание зданий и помещений, в которых происходит оказание услуги, соответствует нормам и требованиям, установленным санитарно-эпидемиологическим законодательством. Предметы и оборудование, используемые при оказании государственной услуги, отвечают санитарным требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации. В указанных помещениях не должно находиться оборудование, не связанное с процессом оказания Услуги или обеспечения условий пребывания детей.

2.12. Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам осуществляется, в соответствии с  лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации.

2.13. Требования к организации процесса оказания медицинской помощи и обеспечению личной гигиены детей:

2.13.1. Медицинское обслуживание воспитанников  обеспечивается  штатным медицинским персоналом.

2.13.2. Медицинские работники проводят:

медицинские осмотры детей при их поступлении с целью  выявления  больных; 

ежедневный амбулаторный прием с целью оказания медицинской помощи (при необходимости), выявление заболевших детей, своевременную их изоляцию, оказание  первой медицинской помощи при возникновении несчастных случаев, транспортирование в стационар;
сообщение  в территориальные  учреждения здравоохранения  и органам контроля и надзора  в области здравоохранения о случаях инфекционных заболеваний  среди детей учреждения;
систематический контроль за санитарным состоянием и содержанием всех помещений и территории учреждения, соблюдением  правил личной гигиены детьми;
организацию и проведение санитарно-противоэпидемических мероприятий;

составление ежедневной меню-раскладки с использованием  примерного  меню;

проверку качества поступающих продуктов с записью в журнале бракеража сырой продукции, бракераж готовой продукции;

осуществление витаминизации  третьих блюд и напитков;

контроль за санитарным содержанием  пищеблока;

контроль за выполнением правил личной гигиены персоналом пищеблока;

осуществление контроля за выполнением утвержденных норм продуктов питания для проведения своевременной коррекции в меню  следующей декады;

индивидуализация питания детей с отклонениями в здоровье  и после перенесенных заболеваний.

3.Административные  процедуры (действия)

3.1. Предоставление услуги состоит из следующих этапов, отраженных в Блок-схеме согласно форме:

решение о направлении ребенка в детский дом;
издание постановления администрации Оричевского района Кировской области;

выдача ДОКО путевки в детский дом;

приказ о зачислении ребенка в детский дом и постановке на полное государственное обеспечение. 

3.2. Помещение ребенка, оставшегося без попечения родителей, в детский дом или ребенка, родители которого оказались в трудной жизненной ситуации, на временное пребывание в детский дом,  осуществляется на основании  постановления  администрации Оричевского района Кировской области и  путевки, выданной ДОКО.
3.3. Отдел   опеки и попечительства  управления образования Оричевского района формирует  личное дело  ребенка, оставшегося  без попечения родителей, содержащее документы, указанные в Правилах ведения личных дел несовершеннолетних, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009   № 423.

3.4. Управление формирует  личное дело ребенка, оказавшегося  в трудной жизненной ситуации, содержащее документы, указанные в подразделе 6 раздела 1  настоящего административного регламента.
3.5. Управление  на основании  постановления администрации Оричевского района Кировской области передает полный пакет документов,   указанных  в подразделе 5 раздела 1  или подразделе 4 раздела 1 настоящего административного регламента в ДОКО для получения путевки в детский дом в течение 3-х рабочих дней.

3.6. При помещении ребенка   в детский дом  отдел опеки и попечительства  управления образования Оричевского района Кировской области:

составляет опись документов, хранящихся в личном деле подопечного, и акт передачи личного дела подопечного;

в день прибытия ребенка в детский дом передает документы, хранящиеся в личном деле ребенка, согласно описи, должностному лицу детского дома по акту передачи личного дела, который подписывается представителем органа опеки и попечительства  управления образования Оричевского района Кировской области и директором детского дома.

3.7.  В день помещения ребенка в детский дом  директор учреждения или   лицо его замещающее издает приказ о зачислении ребенка в детский дом и постановке его на полное государственное обеспечение.

3.8. При переводе ребенка  в другой детский дом его личное дело передается руководителю указанной организации под роспись о получении.

3.9. При передаче  ребенка  из детского дома под опеку или попечительство его личное дело направляется в орган опеки и попечительства по новому месту жительства подопечного.

3.10. При выпуске воспитанника из учреждения  директор учреждения или лицо его замещающее издает приказ об отчислении ребенка и выдает ему документы согласно Правилам ведения личных дел несовершеннолетних, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 № 423.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль  осуществляется   в следующих формах: 

текущий контроль;

контроль в виде тематических проверок (плановые и внеплановые).

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Тематические проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании локальных правовых актов  отдела опеки  и попечительства  администрации  Оричевского района Кировской области.

4.4. Проверка   может  проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги управления образования Оричевского района формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Результат проведенной проверки направляется руководителю детского дома  для устранения выявленных нарушений в указанный срок.

4.7. По окончании указанного срока детский дом присылает в Управление информацию о проделанной работе по устранению замечаний.

4.8. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, начальником управления и директором детского дома  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 должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц муниципальных образовательных учреждений, должностных лиц управления образования в досудебном порядке. 

5.2. Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

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

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подразделе 4 раздела 5 настоящего муниципального регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.11. В органах, предоставляющих  муниципальные услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

прием и рассмотрение;

направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.13. Органы, предоставляющие  муниципальные услуги, обеспечивают:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления  муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

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

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

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

5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

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

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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


















