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Администрация Ковернинского муниципального района

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

​​​​​​​​​​​​​​​​​​

   _  ___06.12.2012______






          №__387____
Об утверждении Административного регламента отдела образования
 по оказанию государственной услуги 
«Выдача разрешения (согласия) органа опеки и попечительства
 на осуществление ухода за нетрудоспособными гражданами обучающимися, 

достигшими возраста 14 лет, в свободное от учебы время»

В соответствии с Законом Нижегородской области от 07.09.2007 года №125-З                «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан», постановлением Правительства Российской Федерации           от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Администрация Ковернинского муниципального района Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент отдела образования                 по оказанию государственной услуги "Выдача разрешения (согласия) органа опеки                   и попечительства на осуществление ухода за нетрудоспособными гражданами обучающимися, достигшими возраста 14 лет, в свободное от учебы время" (далее – Административный регламент).

2.Отделу образования Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области (А.А.Котова): 

2.1. Исполнять вышеуказанную государственную услугу в соответствии                              с Административным регламентом; 

2.2. Обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации и на сайте Администрации Ковернинского муниципального района.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заведующую отделом образования  Ковернинского муниципального района Нижегородской области А.А.Котову.

Глава Администрации                                                                              С.И. Бровкин
Согласовано:

Заведующая организационно-





правовым отделом                         

                 
                             И.Б. Большакова
Заведующая отделом образования




                А.А.Котова

Отпечатано  7 экз:

1. В дело-2

2. ГПД - 1

3. Прокуратура

4. Отдел образования -3

Озерова Н.А.
  2-20-84
Утвержден

Постановлением Администрации Ковернинского 

муниципального района Нижегородской области

от_06.12.2012__ № __387_      

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ОКАЗАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА РАЗРЕЩЕНИЯ (СОГЛАСИЯ)  ОРГАНА ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ УХОДА ЗА НЕТРУДОСПОСОБНЫМИ ГРАЖДАНАМИ ОБУЧАЮЩИМИСЯ, ДОСТИГШИМИ ВОЗРАСТА 14 ЛЕТ, В СВОБОДНОЕ ОТ УЧЕБЫ ВРЕМЯ"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления государственной услуги.

1.1.1. Административный регламент по предоставлению на территории Ковернинского муниципального района Нижегородской области государственной услуги "Выдача разрешения (согласия) органа опеки и попечительства на осуществление ухода за нетрудоспособными гражданами обучающимися, достигшими возраста 14 лет" (далее именуется государственная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении информационных услуг гражданам в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными актами Нижегородской области. 
1.2. Круг заявителей государственной услуги.

1.2.1. Заявителями государственной услуги являются физические лица - граждане Российской Федерации, иностранные граждане, постоянно проживающие на территории Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

1.3.1. Информация об оказании государственной услуги можно получить:

- при личном обращении непосредственно в отделе образования Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области к главному специалисту по охране детства по адресу: Нижегородская область, р.п. Ковернино, ул. Карла Маркса, д. 4       на  4-ом этаже (кабинет 45);
- с использованием средств телефонной связи. Телефон главного специалиста по охране детства отдела образования Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области (8-83157)2-20-84;

- по электронной почте: opeka@adm.kvr.nnov.ru 
- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, через интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций): www.gu.nnov.ru
Прием граждан специалистом по охране детства проводится в соответствии со следующим графиком:    

Вторник 13.00 – 17.00 

Пятница 09.00 - 12.00

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

1.3.2. Исполнение государственной услуги осуществляется в кабинете № 45 на 4-ом этаже Администрации Ковернинского муниципального района в рабочем кабинете специалиста по охране детства. Рабочее место специалиста, осуществляющее предоставление государственной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники, позволяющее организовывать исполнение государственной  услуги в полном объеме.
Место информирования и заполнения документов, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- имеются образцы заполнения документов, бланками заявлений;

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

1.3.3. Консультации по процедуре предоставления государственной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного запроса;

- при личном обращении к главному специалисту по охране детства;

- по телефону (8-83157)2-20-84;

- по электронной почте: opeka@adm.kvr.nnov.ru 

Все консультации являются бесплатными.

1.3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста органа опеки и попечительства отдела образования Администрации Ковернинского муниципального района, предоставляющего государственную услугу, с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 15 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону специалист органа опеки и попечительства, назвав свою фамилию, имя, отчество, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации специалист органа опеки и попечительства должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

- специалист органа опеки и попечительства при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

1.3.5. Предоставление государственной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, через интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в соответствии с законодательством. 
1.3.6. Информирование о порядке и сроках предоставления государственной услуги, а также прием документов от лиц, желающих получить разрешение (согласие) органа опеки и попечительства на осуществление ухода за нетрудоспособными гражданами, достигшими возраста 14 лет,   в свободное от учебы время, осуществляется бесплатно.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги.

2.1.1. Наименование государственной услуги - "Выдача разрешения (согласия) органа опеки и попечительства на осуществление ухода за нетрудоспособными гражданами обучающимися, достигшими возраста 14 лет, в свободное от учебы время".

2.2. Органы, участвующие в оказании государственной услуги.

2.2.1. Государственная услуга предоставляется отделом образования Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области, исполняющим отдельные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан.

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Нижегородской области.

2.3. Результат предоставления государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является:

1) прием документов;

2) выдача разрешения (согласия) на осуществление ухода за нетрудоспособными гражданами обучающимися, достигшими возраста 14 лет, в свободное от учебы время;

3) отказ в предоставлении государственной услуги.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. При личном обращении срок предоставления государственной услуги, в части предоставления информации - не более 30 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

При личном обращении срок предоставления государственной услуги, в части приема документов - не более 30 минут.

Письменное обращение рассматривается должностным лицом в соответствии с его компетенцией в течение 15 дней. В исключительных случаях заведующая отделом образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

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 лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Нормативно-правовое регулирование оказания государственной услуги.

Предоставление государственной услуги в Ковернинском муниципальном районе Нижегородской области осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:
-  Гражданским кодексом Российской Федерации;

-  Семейным кодексом Российской Федерации;

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423                "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан";

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Нижегородской области от 29.12.2004 №161-З "Об организации деятельности по охране прав детей, нуждающихся в государственной защите, в Нижегородской области";

- 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";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года N 373         "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг";

-постановлением Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области от 27.08.2008  № 110 «Об утверждении Положения по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, по охране прав  детей, нуждающихся в государственной защите, в Ковернинском  районе»;

- постановлением Администрации Ковернинского района Нижегородской области        от 15.09.2009 года № 122 «О внесении изменений в постановление Администрации                  от 27.08.2008 г. №110».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

2.6.1. Гражданин, достигший возраста 14 лет, желающий получить разрешение (согласие) органа опеки и попечительства на осуществление ухода за нетрудоспособными гражданами, при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.6.2. Гражданин, достигший возраста 14 лет, желающий получить разрешение (согласие) органа опеки и попечительства на осуществление ухода за нетрудоспособными гражданами, представляет в орган опеки и попечительства по месту жительства следующие документы:

а) заявление от гражданина, достигшего возраста 14 лет, с просьбой о выдаче разрешения (согласие) органа опеки и попечительства на осуществление ухода за нетрудоспособными гражданами, в свободное от учебы время (приложение 1);

б) заявление (разрешение) от родителей (законных представителей) гражданина, достигшего возраста 14 лет, с просьбой о выдаче разрешения (согласия) органа опеки и попечительства на осуществление ухода за нетрудоспособными гражданами, в свободное       от учебы время (приложение 2);

 в) заявление (согласие) от нетрудоспособного гражданина с просьбой о выдаче разрешения (согласия) органа опеки и попечительства на осуществление ухода за ним обучающимся, достигшим возраста 14 лет, в свободное от учебы время (приложение 3).
По необходимости орган опеки и попечительства вправе запросить в рамках межведомственного информационного взаимодействия следующие документы:
а) справка образовательного учреждения, подтверждающая обучение гражданина, достигшего возраст 14 лет, в образовательном учреждении;

б) характеристика из образовательного учреждения на обучающегося, желающего осуществлять уход за нетрудоспособными гражданами, в свободное от учебы время. 
Заявитель имеет право предоставить указанные документы по собственной инициативе. 

2.6.3. Гражданин, выразивший желание получить информацию по предоставляемой государственной услуге, представляет в орган опеки и попечительства по месту жительства, запрос, содержащий просьбу о предоставлении информации по предоставляемой государственной услуге. Запрос оформляется в произвольной форме и направляется по почте, в том числе электронной почте.

Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, можно получить у должностного лица, а также на официальном сайте отдела образования Администрации Ковернинского муниципального района.

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

2.7.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление, которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

2.7.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами, находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ.

2.8. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:
2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги является:

 - предоставление не полного пакета документов, необходимого для  оказания государственной услуги;
- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение,     и почтового 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;
- наличие ранее направленного ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов данному заявителю.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги. Государственная услуга не предоставляется лицам:
- несовершеннолетним, не достигшим возраста 14 лет.
2.9. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению государственной услуги.

2.9.1. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.9.2. Порядок обращения при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления государственной услуги, представляются в отдел образования посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте или в электронной форме (в том числе с использованием Единого интернет-портала государственных и муниципальных услуг).

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом отдела образования Администрации Ковернинского муниципального района.

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

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком приема граждан органа опеки и попечительства Администрации Ковернинского муниципального района.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги составляет 30 минут.

2.9.3. Требования к местам предоставления государственной услуги.

Предоставление государственной услуги проводится в здании Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области на 4-ом этаже кабинет № 45 специалиста по охране прав детства.

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

Рабочее место специалиста, осуществляющее предоставление государственной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники, позволяющее организовывать исполнение государственной услуги в полном объеме.

Место информирования и заполнения документов, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- имеются образцы заполнения документов, бланками заявлений;

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

2.9.4. Показатели доступности и качества государственной услуги, является возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показателями доступности являются информационная открытость порядка и правил предоставления государственной услуги:

-  наличие административного регламента предоставления государственной услуги;

- наличие информации об оказании государственной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах.

Показателями качества предоставления государственной услуги являются:

- соответствие предоставляемой государственной услуги требованиям настоящего Регламента;

- количество обоснованных жалоб;

- соблюдение сроков предоставления государственной услуги согласно Регламенту.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ 
К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении государственной услуги приводятся в блок-схеме в приложении 4                    к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление государственной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- представление запроса заявителем;

- установление оснований об отказе в предоставлении информации, либо приеме документов;

- рассмотрение обращения и направление письменного ответа должностного лица заявителю о предоставлении информации или приеме документов, либо об отказе в предоставлении информации или приеме документов.

3.3. Последовательность административных процедур.

3.3.1. Основанием для начала административного действия по предоставлению запроса от заявителя является личное обращение, а также поступление по почте или в электронном виде запроса с использованием информационно-телекоммуникационных сетей (через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг) в отдел образования Администрации Ковернинского муниципального района.

3.3.2. Должностное лицо – главный специалист по охране детства отдела образования, при личном обращении заявителя, устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность (паспорт).

3.3.3. Формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.6.2 Административного регламента, специалист, ответственный за приемку документов, в целях получения документов и информации формирует межведомственные запросы о предоставлении необходимых документов, сведений и информации и направляет его в рамках межведомственного взаимодействия.

Межведомственный запрос должен содержать:

- наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос;

-наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос;

-наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

- сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

- дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется по системе межведомственного электронного взаимодействия, либо курьером, либо почтой, либо факсом.

Общий максимальный срок процедуры формирования и направления межведомственного запроса не может превышать 5 рабочих дней.

3.3.4. Результатом исполнения административного действия является получение специалистом запроса (в том числе устного) от заявителя.

3.3.5. Основанием для начала административного действия по установлению оснований об отказе в предоставлении информации и приеме документов, является получение запроса специалистом.

Если при личном обращении с устным вопросом заявитель употребляет нецензурные или оскорбительные выражения, угрожает жизни, здоровью и имуществу должностного лица,         а также членов его семьи, вопрос задан не по существу предоставляемой услуги, специалист    в праве отказать в предоставлении информации в устной форме.

При получении письменного запроса в ходе личного приема, по почте или в электронном виде запроса с использованием информационно-телекоммуникационных сетей (через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг) по предоставлению информации или приеме документов в рамках предоставляемой государственной услуги специалист удостоверяется, что:

- текст документов написан разборчиво, без сокращения, с указанием мест их нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- имеются или не имеются основания для отказа в предоставлении государственной услуги, указанные в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.

3.3.6. Результатом исполнения административного действия является установление основания (ий) для отказа в приеме документов или предоставлении информации, либо об отсутствии таких оснований.

Срок исполнения данного административного действия при получении запроса в ходе личного приема - 30 минут, в исключительных случаях специалист может увеличить это время, но не более чем на 30 минут. В случае получения запроса по почте, в том числе электронной почте (в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг), срок исполнения -   15 дней со дня получения запроса.

3.3.7. Основанием для начала административного действия по рассмотрению обращения и направлению письменного ответа должностного лица заявителю о предоставлении информации или приеме документов, либо об отказе в предоставлении информации или приеме документов, является прием документов или запрос по предоставлению информации либо, при наличии оснований, отказ в предоставлении государственной услуги.

При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8, специалист принимает и регистрирует документы.

3.3.8. Прием и регистрация документов.

Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами ведения книг учета документов:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- сведения о содержании документов.

Срок регистрации не должен превышать 1 рабочего дня с момента установления отсутствия оснований об отказе в приеме документов или предоставлении информации.

3.3.9. После приема и регистрации документов специалист готовит проект ответа на письменный запрос и направляет его заявителю.

В случае установления оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, специалист направляет уведомление об отказе                         в предоставлении государственной услуги. Если письменный запрос был получен в ходе личного приема, отказ в предоставлении государственной услуги дается в ходе приема заявителя в устной форме, с указанием причины отказа.

Срок рассмотрения обращения и направления письменного ответа должностного лица заявителю о:

- приеме документов составляет 15 дней со дня получения документов, поступивших по почте, в том числе электронной почте (в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг);

- предоставлении информации - в течение 15 рабочих дней с момента получения запроса о предоставлении информации.

При личном обращении специалист осуществляет предоставление информации по предоставляемой государственной услуге в форме устного ответа, в полном объеме, если вопрос был задан по существу предоставляемой государственной услуги и не содержит нецензурных, оскорбительных выражений, в противном случае специалист вправе отказать в предоставлении информации.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Специалист по охране детства отдела образования Администрации Ковернинского муниципального района, ответственные за предоставление государственной услуги "Выдача разрешения (согласия) органа опеки и попечительства на осуществление ухода за нетрудоспособными гражданами обучающимися, достигшими возраста 14 лет, в свободное от учебы время", несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом специалистом по охране детства, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом по охране детства положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области.

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

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

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

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

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

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

5.2. Заявители в праве обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя заведующей отделом образования Администрации Ковернинского муниципального района (Нижегородская область, Ковернинский район,          п. Ковернино, ул. Карла Маркса, д. 4).

5.3. На действия (бездействие) заведующей отделом образования Администрации Ковернинского муниципального района заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы Администрации Ковернинского муниципального района (Нижегородская область, Ковернинский район,           п. Ковернино, ул. Карла Маркса, д. 4).
5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,          в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.5. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение должностным лицам Администрации Ковернинского муниципального района:  телефон главы Администрации Ковернинского муниципального района                                   тел. 8-831-57-2-14-50; телефон заместителя главы Администрации Ковернинского муниципального района 8-831-57-2-15-51; телефон заведующей отделом образования Администрации Ковернинского муниципального района 8-831-57-2-16-60;  адрес электронной почты: opeka@adm.kvr.nnov.ru .

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2)     нарушение срока предоставления услуги;

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

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

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

6)   затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативно правовым актом;
5.6. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

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

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

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

5.6.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава Администрации Ковернинского муниципального района и заведующая отделом образования Администрации Ковернинского муниципального района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

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

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

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

                                                                                                                        Приложение 1

                                                                                      к Административному регламенту 

оказания государственной услуги

 «Выдача органом опеки и попечительства

 разрешения (согласия) на осуществление 

ухода за нетрудоспособными гражданами

 обучающимися, достигшими  возраста 14 лет, 

в свободное от учебы время»

                                                                 В орган опеки и попечительства

                                                                 Администрации Ковернинского 
                                                              муниципального района
                                                             Нижегородской области
от ________________________________

__________________________________

                                                            проживающего (ей) по адресу: 
                                                                  _________________________________

_________________________________

Заявление

Прошу разрешить мне _________________________________________

__________________________________________________________________



Ф.И.О. несовершеннолетнего (ей), дата рождения

осуществлять уход за _______________________________________________

__________________________________________________________________

Ф.И.О., год рождения

__________________________________________________________________
проживающим (ей) по адресу: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

в свободное от учебы, занятий время и по выходным дням.









_________________________











Дата, подпись
                                                                                                                      Приложение 2

                                                                                     к Административному регламенту 

оказания государственной услуги

 «Выдача органом опеки и попечительства

 разрешения (согласия) на осуществление 

ухода за нетрудоспособными гражданами

 обучающимися, достигшими  возраста 14 лет, 

в свободное от учебы время»

                                                                 В орган опеки и попечительства

                                                                 Администрации Ковернинского 
                                                              муниципального района
                                                             Нижегородской области
от ________________________________

__________________________________

                                                                        проживающего (ей) по адресу: 

__________________________________

__________________________________

Заявление

Я, ________________________________________________________________

Ф.И.О. родителей

не возражаю, что мой несовершеннолетний ребенок _____________________

__________________________________________________________________

Ф.И.О. несовершеннолетнего, дата рождения

будет осуществлять уход за __________________________________________




Ф.И.О., год рождения

__________________________________________________________________

проживающим (ей) по адресу: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

в свободное от учебы, занятий время и по выходным дням.









_________________________











Дата, подпись

                                                                                                                      Приложение 3

                                                                                      к Административному регламенту 

оказания государственной услуги

 «Выдача органом опеки и попечительства

 разрешения (согласия) на осуществление 

ухода за нетрудоспособными гражданами

 обучающимися, достигшими  возраста 14 лет, 

в свободное от учебы время»

                                                                 В орган опеки и попечительства

                                                                 Администрации Ковернинского 
                                                              муниципального района
                                                             Нижегородской области
от ________________________________

__________________________________

                                                                        проживающего (ей) по адресу: 

__________________________________

__________________________________

Заявление (согласие)
Я, ________________________________________________________________

Ф.И.О. нетрудоспособного гражданина

согласен, чтобы за мной осуществлял(а) уход ___________________________

__________________________________________________________________

Ф.И.О. несовершеннолетнего (ей), дата рождения

проживающий (ая) по адресу: ________________________________________

__________________________________________________________________

в свободное от учебы, занятий время и по выходным дням.









_________________________











Дата, подпись

Приложение 4
к Административному регламенту 

оказания государственной услуги

 «Выдача органом опеки и попечительства

 разрешения (согласия) на осуществление 

ухода за нетрудоспособными гражданами

 обучающимися, достигшими  возраста 14 лет, 

в свободное от учебы время»

БЛОК-СХЕМА
	Прием документов от заявителя специалистом по охране прав детства и регистрация документов

 (1 рабочий день)


  ↓     

	Рассмотрение заявления специалистом по охране прав детства 


↓                       ↓
	Выдача разрешения на осуществление ухода за нетрудоспособными гражданами обучающимися, достигшими возраста 14 лет, в свободное от учебы время
	
	Выдача отказа в письменной форме


