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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

04.12.2012
5797
​​​​​​​​​​​​​​​​​__________



                                                             № __________
           
Об утверждении административного
                           Регламента по предоставлению на территории 
                           городского округа город Выкса Нижегородской

                           области  государственной  услуги «Предоставление
                информации, прием документов органами опеки
                и попечительства от лиц, желающих установить
                опеку (попечительство) над несовершеннолетними

                                             гражданами» 
В соответствии  Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 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»:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению на территории городского округа город Выкса Нижегородской области государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами».

2. Отделу пресс-службы управления организационно-правовой и кадровой работы (Пантелеева О.В.) разместить настоящее постановление  на официальном сайте администрации городского округа город Выкса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город Выкса по социальной политике Шолохова И.А. 
Глава администрации                                                                                И.Л. Раев

                                                                                         УТВЕРЖДЕН                               
                                                                                постановлением администрации городского

                                                                               округа город Выкса Нижегородской области
                                                                                                                                                     от ____________№_________                                                                     

Административный регламент

по предоставлению на территории городского округа город Выкса Нижегородской области государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению на территории городского округа город Выкса Нижегородской области  государственной услуги  «Предоставление информации, приема документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами» (далее  - Регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для потребителей государственной услуги, и определяет сроки, последовательность действий и исполнителей в рамках исполнения государственной услуги.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Заявителями государственной услуги являются физические лица - граждане Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
1.3.1. Место нахождения сектора по охране детства управления образования  администрации городского округа город Выкса (далее - администрация) : Нижегородская область, г. Выкса, Красная площадь, д. 1;
            1.3.2. Почтовый адрес для направления обращений по вопросам предоставления государственной услуги: 607060, Нижегородская область, г. Выкса,  Красная площадь, д.1.
1.3.3. Место принятия обращений: Нижегородская область, г. Выкса,  Красная площадь, д. 1, управление образования администрации.
1.3.4. График работы управления образования администрации:

          Понедельник           8.00 - 17.00

          Вторник               8.00 - 17.00

          Среда                 8.00 - 17.00

          Четверг               8.00 - 17.00

          Пятница               8.00 - 16.00

          Суббота               выходной
          Воскресенье           выходной
          График приема сектора по охране детства управления образования  администрации:

          Понедельник           неприемный день

          Вторник               9.00 - 17.00

          Среда                 неприемный день

          Четверг               неприемный день

          Пятница               13.00 - 16.00

          Суббота               выходной
          Воскресенье           выходной
1.3.5. Справочные телефоны:

приемная администрации: (83177) 3-41-59;
сектор по охране детства управления образования администрации: (83177) 3-92-97;

1.3.6. Официальный сайт управления образования администрации: www.оbrasovanie.wyksa.ru
1.3.7. Время перерыва для отдыха и питания муниципальных служащих администрации устанавливается правилами служебного распорядка.

1.3.8. Информация о предоставлении государственной услуги размещается  непосредственно в помещениях администрации, с использованием информационных стендов, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации.
1.3.9. На информационных стендах размещается следующая информация:

- почтовый адрес администрации;

- адрес официального сайта администрации в сети Интернет;

- справочный номер телефона структурного подразделения администрации, ответственного за предоставление государственной услуги-сектора по охране детства управления образования;

- график работы сектора по охране детства;

- выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения государственной услуги.

1.3.10. На официальном сайте администрации в сети Интернет размещается следующая информация:

- наименование и почтовый адрес администрации;

- справочный номер телефона структурного подразделения, ответственного за предоставление государственной услуги- сектора по охране детства;

- график работы структурного подразделения, ответственного за предоставление государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

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

- текст настоящего Регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для получения государственной услуги, и требования к ним.

1.3.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, муниципальные служащие структурного подразделения администрации, ответственного за предоставление государственной услуги, обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление государственной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о перечне документов, необходимых для получения государственной услуги;

- о сроках рассмотрения документов;

- о сроках предоставления государственной услуги;

- о месте размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет информации по вопросам предоставления государственной услуги.

1.3.12. Информирование заявителя о ходе предоставления государственной услуги проводится:
- при личном обращении заявителей  в  сектор по охране детства управления образования администрации;

-по телефону;

-по письменным обращениям;

- по обращениям в электронном виде, в том числе, с использованием Единого  интернет-портала  государственных и муниципальных услуг, официального сайта Управления образования администрации.

2. Стандарт предоставления государственной услуги 
2.1. Наименование государственной услуги: предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.
Государственная услуга предоставляется управлением образования администрации.

 Процедура предоставления государственной услуги осуществляется сектором по охране детства управления образования администрации (далее – сектор).
2.3. Результатом предоставления государственной услуги является:

            - предоставление информации о государственной услуге в устной форме;

            -письмо о предоставлении информации;

            -письмо об отказе предоставлении информации;

            - расписка о приеме документов;

            - уведомление об отказе в приеме документов.
           2.4. Срок предоставления государственной услуги.
           2.4.1. Срок предоставления государственной услуги по предоставлению информации в письменном/электронном виде не должен превышать 30  дней с момента регистрации обращения. В исключительных случаях руководитель Управления образования  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя  о продлении срока его рассмотрения.
           2.4.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при предоставлении государственной услуги, не должен превышать 7 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного заявления об ошибке в записях.

2.4.3. Срок приема документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами не должен  превышать 7 дней со дня  их  представления.
2.5. Предоставление государственной услуги регулируется:
  - Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением Правительства РФ от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;  
- Распоряжением  Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
-Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 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»;
- Приказом здравоохранения Российской Федерации от 10 сентября 1996 № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями».

иными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, органов местного самоуправления городского округа город Выкса Нижегородской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Гражданин, выразивший желание стать опекуном, представляет в орган опеки и попечительства по месту жительства следующие документы:

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном (далее - заявление);

б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

в) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

е) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

ж) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью;

з) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе);

и) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, в порядке, установленном законодательством;

к) автобиография.

Документы, предусмотренные подпунктами "б" - "г" и "з" пункта 2.6. настоящего Регламента, принимаются  в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом "д", - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.

Документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего Регламента, предоставляются заявителем в оригиналах. 

Допускается предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, в копиях с последующим предоставлением оригиналов в срок  до вынесения решения о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опекуном).

2.7. Документы, предусмотренные пунктом  2.6. настоящего Регламента, могут быть поданы гражданином в сектор лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта управления образования администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.8. В случае личного обращения в сектор гражданин при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

         К иному документу, удостоверяющему личность, относятся:
           - временное  удостоверение личности гражданина Российской Федерации;

            -военный билет;
(документ выдаётся территориальными органами Министерства обороны Российской Федерации- военными комиссариатами)

             -паспорт моряка;

(документ выдаётся Федеральным агентством морского и речного транспорта, а также администрациями морских портов и бассейновыми органами государственного управления на внутреннем водном транспорте, включенными в перечни, утверждённые Министерством транспорта Российской Федерации)

           -дипломатический паспорт;

(документ выдаётся Министерством иностранных дел России);

           2.9. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

           2.10. Заявитель вправе не представлять документы, которые находятся в распоряжении администрации городского округа город Выкса:

          -копия договора социального найма жилых помещений (в случае заключения договора администрацией  с заявителем);
           2.11. Перечень документов, запрашиваемых в порядке межведомственного взаимодействия:

          2.11.1. В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктами  «б» (для граждан, не состоящих в трудовых отношениях), «в» (копия договора социального найма, выписка из ЕГРП) «г», «з» пункта 2.6. настоящего Регламента, указанные документы запрашиваются специалистами  сектора в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить в сектор сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

   2.11.2.  Запросы, направляются специалистами  сектора в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления документов, предусмотренных подпунктами "а", "б", "д" - "ж" и "к" пункта 2.6. настоящего Регламента.

           2.11.3. Указанные запросы направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм  законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

2.12. Перечень оснований  для  отказа в предоставлении государственной услуги.
 Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги является: 
 -  отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента (за исключением документов, запрашиваемых в порядке межведомственного взаимодействия); 
- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение,  почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

- нарушение сроков действия документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента.

- в случаях, когда  заявитель является:

- несовершеннолетним;

-недееспособным;

-лишенным родительских прав;

-имеющим или имевшим  на момент обращения судимость, подвергающимся или подвергавшимся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное  преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за  преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства  личности (за исключением незаконного помещения  в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности; 
- лицом, имеющим неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;
- больным хроническим алкоголизмом или наркоманией;

- отстраненным от выполнения обязанностей опекунов (попечителей);

- ограниченным в родительских правах;

-бывшим усыновителем, если усыновление отменено по его  вине;

-а также лицом, которое по состоянию здоровья не может осуществлять обязанности по воспитанию ребенка. 

Перечень заболеваний, при наличии которых лицо не может принять ребенка под опеку (попечительство), устанавливается Правительством Российской Федерации.
2.13. Государственная услуга осуществляется на бесплатной основе.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 30 минут.

2.15. Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется специалистом приемной начальника управления образования администрации.

2.16. Требования к местам предоставления государственной услуги.

2.16.1. Помещение для приема заявителей размещается в здании администрации и   оснащается телефоном, факсом, ксероксом, сканером и принтером.

2.16.2. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
2.16.3. Рабочие места муниципальных служащих, ответственных за предоставление государственной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой. Структурному подразделению, ответственному за предоставление государственной услуги, обеспечивается доступ к сети Интернет и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.

2.16.4. Дополнительные требования к размещению и оформлению помещений, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации, оборудованию мест ожидания, парковочным местам, местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, местам ожидания заявителей и их приема не предъявляются.

2.17. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте управления образования администрации в сети Интернет, на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)», посредством обращения в администрацию.
2.18. Возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных/государственных услуг отсутствует.

2.19.Государственная услуга  предоставляется в электронном виде.

При обращении заявителя посредством использования информационно- телекоммуникационных систем – Единый Интернет- портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый  Интернет- портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области за оказанием государственной услуги, заявитель с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления государственной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в   сектор по адресу: www.formsl.gu.nnov.ru/orbeon/fr/сitizens/opeka_nesoversh/new.
2.20. Сектор посредством неукоснительного соблюдения сроков предоставления государственной услуги, а также порядка предоставления государственной услуги, установленных настоящим Регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления государственной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) предоставление информации заявителям по вопросам предоставления государственной услуги;

2) прием  документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

3) рассмотрение документов на наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги; 

4)  отказ в предоставлении государственной услуги;

5) направление запроса о получении документов в порядке межведомственного взаимодействия.
Блок схема предоставления государственной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
3.2. Описание административных процедур.

3.2.1. Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления государственной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения от заявителя в устной форме: при личном обращении в сектор, по телефону; письменной форме, в том числе в форме электронного документа  и через Единый  Интернет- портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.
Предоставление информации при личном обращении заявителя в сектор осуществляется по утверждённому графику приёма граждан специалистами (п. 1.3.4. настоящего Регламента) в день обращения.  Консультации не могут превышать 30 минут. 
         Предоставление информации в телефонном режиме производится согласно графику работы сектора. Консультации по телефону не могут превышать 15 минут.
 Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги обязан:

1) представиться лично, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

         2) предложить заявителю представиться, назвав фамилию, имя, отчество;

3) выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;
4) представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим Регламентом.
        В случае если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим по конкретной ситуации, возникает необходимость ссылок на нормативные правовые акты,  лицу предлагается направить обращение в письменной форме либо в форме электронного документа.
        Предоставление информации при обращении заявителя в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, включает в себя следующие административные действия, которые выполняет специалист, ответственный за предоставление государственной услуги: 
- прием поступивших  письменных обращений граждан, в том числе в форме электронного документа;
- установление личности заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;
(В случае предоставления обращения в письменном виде  заявителем лично:
- проставление по просьбе заявителя  штампа о принятии обращения с указанием даты его поступления при приеме письменного обращения непосредственно от гражданина (при условии наличия копии у заявителя));
- регистрация  письменных обращений в «Журнале регистраций заявлений, обращений, жалоб граждан», для поступивших по электронной почте - в «Журнале регистрации поступивших документов в электронном виде»;

- подготовка ответа на обращение заявителя; 
 - регистрация ответа на обращение заявителю в «Журнале регистрации отправляемых документов»;

 - направление ответа на обращение заявителю по почте либо на электронный адрес, указанный в обращении (по желанию заявителя ответ может быть вручен ему лично).
        При поступлении обращения в форме электронного документа обращение распечатывается на бумаге, и дальнейшая работа с ним как с обращением в письменной форме. На адрес электронной почты заявителя направляет уведомление о приеме обращения.
     Максимальный срок исполнения процедуры не должен превышать 30 дней с даты регистрации  заявления.

Результатом выполнения административной процедуры являются: направление заявителю информации о разъяснении порядка получения государственной услуги, доведение до сведения заявителя перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.2.2. Прием и рассмотрение документов, необходимых для предоставления государственной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента в сектор.
   Документы могут быть поданы заявителем в сектор лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта управления образования администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги:

1) при личном обращении заявителя устанавливает  личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента;
3) рассматривает документы на наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, установленных пунктом 2.11.2. настоящего Регламента;
4) выдает расписку о приеме документов от заявителя.

Максимальный срок исполнения процедуры при личном обращении граждан не должен превышать 30 минут.

        При поступлении обращения в форме электронного документа обращение распечатывается на бумаге, и дальнейшая работа с ним как с обращением в письменной форме. На адрес электронной почты заявителя направляет уведомление о приеме обращения.

3.2.3. Отказ в предоставлении государственной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие в документах, представленных заявителем, оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, установленных пунктом  2.11.  настоящего Регламента.

Специалист, ответственный за приём документов, направляет по почте гражданину уведомление об отказе в приёме документов .
Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, направляет заявителю отказ в приеме документов в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, на обращение, поступившее в форме электронного документа.

3.2.3. Направление запроса о получении документов в порядке межведомственного взаимодействия
           В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктами  «б» (для граждан, не состоящих в трудовых отношениях), «в» (копия договора социального найма, выписка из ЕГРП), «г», «з» пункта 2.6. настоящего Регламента, указанные документы запрашиваются специалистами  сектора в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить в  сектор по охране детства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

Запросы направляются специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления документов, предусмотренных подпунктами "а", "б", "д" - "ж" и "к" пункта 2.6. настоящего Регламента.

         Указанные запросы направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм  законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется начальником управления образования администрации, заместителями начальника управления образования администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений настоящего Регламента, а также нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского округа город Выкса. Периодичность осуществления текущего контроля - постоянно.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
                                             5. Досудебное (внесудебное) обжалование 

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.
]     
Администрация  городского округа город Выкса Нижегородской области  обеспечивает:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов предоставляющих услуги, их должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;
в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих  государственные  услуги, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении государственной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления  государственной услуги, нарушения стандарта предоставления государственной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении  государственной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также в случае неисполнения обязанностей должностными лицами, ответственными за исполнение услуги, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона на имя главы администрации городского округа город Выкса:
- путем подачи жалобы в письменном виде по адресу: 607060, Нижегородская область, город Выкса, ул. ул. Красная площадь, 1; 
Время приема жалоб совпадает с графиком работы администрации городского округа город Выкса:

          Понедельник           8.00 - 17.00

          Вторник               8.00 - 17.00

          Среда                 8.00 - 17.00

          Четверг               8.00 - 17.00

          Пятница               8.00 - 16.00

          Суббота               выходной
          Воскресенье           выходной

- путем подачи жалобы в электронном виде на электронный адрес управления образования: idk-vyksa@mts-nn.ru., а также через официальный сайт управления образования: www.obrazovanie.wyksa.ru;;
- путем подачи жалобы с помощью web-сервиса сайта администрации городского округа город Выкса – www. gorod.wyksa.ru
- путем подачи жалобы с помощью web-сервиса Интернет портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области – www.gu.nnov.ru.
- путем подачи жалобы с помощью web-сервиса Интернет портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации – www.gosuslugi.ru.

- путём подачи жалобы в адрес Министерства образования Нижегородской области: 603950, г.Нижний Новгород, ул. Ильинская, д.18, ГСП-58 или на электронный адрес:official@obr.kreml.nnov.ru.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услуг, или  государственного служащего. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение сроков регистрации запроса заявителя о предоставлении  государственной услуги;
2) нарушение срока предоставления  государственной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Нижегородской области для предоставления государственной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  государственной услуги, у заявителя;
5) отказ 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
6) требование с заявителя при предоставлении  государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 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. Требования к порядку подачи жалобы 


         Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде в орган, предоставляющий  государственную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием иформационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, Единого портала государственных и  муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя-физического лица,а также номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  государственную услугу, либо 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 муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

  

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) от заявителя.  

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 


Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Ответственные должностные лица по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.   

5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего жалоба может быть подана:

 - на имя начальника управления образования;

- на имя главы администрации городского округа город Выкса;

- в адрес Министерства образования Нижегородской области. Лицом, ответственным за приём обращений (жалоб) в Министерстве образования Нижегородской области  является начальник отдела социально - правовой защиты детей.
  

5.7. Срок и порядок рассмотрения жалобы 


Жалоба, поступившая на имя главы администрации, начальника управления образования  администрации городского округа город Выкса подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования 


По результатам рассмотрения жалобы должностные лица, которым была адресована жалоба заявителя, 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 предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, которому была адресована жалоба, 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 предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Должностные лица, которым была адресована жалоба заявителя, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее  в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Должностные лица, которым была адресована жалоба заявителя, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
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. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.   
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БЛОК-СХЕМА
Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления государственной услуги.
Приём документов, необходимых для предоставления государственной услуги
Рассмотрение документов на наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
Отказ в предоставлении государственной услуги
Направление запроса о получении документов в порядке межведомственного взаимодействия
