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Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

Во исполнение Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Каслинского муниципального района от 28.02.2011 №104 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными (отраслевыми) органами, подразделениями администрации Каслинского муниципального района» и в целях повышения качества и доступности муниципальных услуг, предоставляемых Управлением социальной защиты населения администрации Каслинского муниципального района  
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставлении путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».
2. Начальнику Управления социальной защиты населения администрации Каслинского муниципального района Злоказовой Н.В. обеспечить организацию исполнения административного регламента, указанного в пункте 1 настоящего постановления.

3. Управлению делами администрации Каслинского муниципального района (Клевцова  Н.М.) настоящее постановление:


1) включить в регистр муниципальных нормативных правовых актов Каслинского муниципального района;

2) опубликовать в газете «Красное знамя».


4. Контроль и организацию исполнения  настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Каслинского муниципального района Гвоздева С.Н.
Глава

Каслинского муниципального района                                                              А.В.  Коробейников

У Т В Е Р Ж Д Е Н  

постановлением администрации

Каслинского муниципального района

от 01.10.2012 № 1618
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

      по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление путёвок в образовательные учреждения 

для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги: предоставление путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) управления социальной защиты населения администрации Каслинского муниципального района и администрации Каслинского муниципального района при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2.  Нормативно - правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги в Каслинском муниципальном районе осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 24.04.2008 №48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

Федеральным законом от 21.12.1996 №159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей"; 

Федеральным законом от 24.08.1998 №124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"; 

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

Законом Челябинской области от 28.11.2002 №125-ЗО "О системе профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Челябинской области"; 

Законом Челябинской области от 25.10.2007 №212-ЗО "О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оплате труда приемных родителей и социальных гарантиях приемной семье"; 

Законом Челябинской области от 27.09.2007 №202-ЗО "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству"; 

Законом Челябинской области от 23.08.2007 №191-ЗО "Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Челябинской области";

Уставом Каслинского муниципального района;

Постановлением администрации Каслинского муниципального района от 08.11.2011 №249 «О предоставлении путёвок в МОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Каслинском муниципальном районе». 

3. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно управлением социальной защиты населения администрации Каслинского муниципального района (далее именуется – Управление).

Место  нахождения  Управления  и  почтовый  адрес:  ул.  Стадионная,  д.89,  пом.1,  г. Касли Челябинской области, 456835.

Телефоны Управления: 8 (35149) 2-39-72 (начальник Управления), 8 (35149) 2-20-46 (заместитель начальника Управления), 8 (35149) 2-22-49 (отдел опеки и попечительства).

Адрес электронной почты Управления: uszn40@minsoc74.ru
Информация о предоставлении муниципальной услуги  размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района, а также в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории Каслинского муниципального района.

4. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача путёвки в соответствующий вид образовательного учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, Каслинского муниципального района, подписанной начальником Управления, заверенной печатью Управления;

2) отказ в выдаче путёвки в образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, Каслинского муниципального района.

5. Описание заявителей на получение муниципальной услуги 

Заявителями являются законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информация о муниципальной услуге (предоставление путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей) предоставляется:

1) непосредственно в помещениях Управления на информационных стендах, в том числе электронных, в раздаточных информационных материалах, при личном консультировании специалистом;

2) с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

3) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе электронной связи: передача информации конкретному адресату по электронной почте;

4) в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, телевидении;

5) путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок и т.д.). 

6) Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты,  графике (режиме) работы Управления, предоставляющего государственную услугу, размещаются на информационных стендах Управления. 

7) На информационных стендах в помещении Управления, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги,  размещаются:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из административного регламента с приложениями;

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

формы заявлений, образец заполнения;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

схемы размещения специалистов и режим приема ими граждан;

таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т.д.;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу.

8) Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику Управления, который может ответить на вопрос гражданина), или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников Управления  ответить на вопрос гражданина немедленно, заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

9) Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Граждане, представившие в Управление документы для предоставления государственной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов;

о порядке и сроках выплаты пособия при условии принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

10) В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Управления, предоставляющего муниципальную услугу. 

11) Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

время приема и выдачи документов;

другие вопросы по порядку предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги

1) Срок для принятия решения о предоставлении путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, Каслинского муниципального района или решения об отказе в выдаче путёвки в образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не может превышать 30 дней от даты принятия всех необходимых и надлежащим образом оформленных документов.

2) Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

3) Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от гражданина, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

 8. Перечень оснований для прекращения предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга в виде предоставлении путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, Каслинского муниципального района не предоставляется в случаях:

 -отсутствие правовых оснований для направления несовершеннолетнего в образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- предоставление сведений о несовершеннолетнем в личном деле не в полном объёме;

- отсутствие ходатайства Министерства социальных отношений Челябинской области для иногородних;

- отсутствие соответствующих медицинских документов о помещении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в МОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья.

9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
1) Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на втором этаже Управления. 

2) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

3) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания не менее пяти.

4) Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями  организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

5) Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

- времени приема граждан;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

6) Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

7) Должностные лица имеют личные идентификационные карточки и (или) настольные таблички с указанием их фамилии, имени, отчества и должности.

8) Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

9) Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

10) Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

10. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги: «предоставление путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) заявка (заявление) на имя главы Каслинского муниципального района о предоставлении путёвки; 

3) ходатайство Министерства социальных отношений Челябинской области о предоставлении путёвки в МОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, Каслинского муниципального района (иногородние);

4) личное дело ребёнка-сироты или ребёнка, оставшегося без попечения родителей;

5) медицинские документы о виде МОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья. 

6) Документы, необходимые для предоставления путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке. 

7) Истребование Управлением от гражданина нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается.

8) Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим регламентом, не допускается.

11. Порядок предоставления документов и получения муниципальной услуги

1) Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 10 регламента, представляются соответствующему специалисту при личном посещении Управления. 

2) Прием получателей муниципальной услуги: «Предоставление путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» ведется в порядке живой очереди при личном обращении граждан. Предварительная запись на прием может осуществляться при личном обращении получателей муниципальных услуг, по телефону или с использованием электронной почты.

3) В случае организации ведения приема по предварительной записи по телефону или с использованием электронной почты гражданин по указателям проходит к кабинету, номер которого ему сообщили в момент предварительной записи. При согласовании по телефону либо по электронной почте времени для оказания консультативной услуги сотрудник обязан назначить время с учетом графика установленного времени приема в порядке очередности посетителей, а также с учетом пожелания обратившегося за консультацией заявителя.

4) Заявитель может направить заявление в форме электронного документа. При этом заявителю в течение 3 рабочих дней сообщается по телефону или направляется электронное сообщение о дате личного приёма и перечне документов, которые необходимо представить. Датой приёма заявления считается дата поступления заявления со всеми необходимыми документами в Управление.

5) Часы приема получателей муниципальной услуги специалистами Управления:

Понедельник                        9.00 - 17.00 

Вторник                                9.00 - 17.00 

Среда                                    9.00 - 17.00

Четверг                                 9.00 - 17.00

Пятница                                не приёмный день

6) Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов в Управлении  устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

7) Муниципальная услуга «Предоставление путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» является бесплатной для заявителей.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

12. Структура административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

1) Прием документов на оказание муниципальной услуги и предварительная оценка права на получение путёвки.

2) Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

13. Прием документов на оказание муниципальной услуги и предварительная оценка права на получение путёвки

1) Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Управление с комплектом документов, необходимых для предоставления путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

2) Специалист Управления, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленных документов.

3) выдает бланк заявления о  предоставлении путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и разъясняет порядок заполнения (Приложение 1);

4) при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. Обращение заявителя в этом случае регистрируется в журнале регистрации устных обращений (Приложение 2);

5) определяет основания получения заявителем муниципальной услуги. 

6) Если заявителем представлены все необходимые документы для   предоставления путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специалист вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений о предоставлении путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (Приложение 3). 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя.

7) После присвоения заявлениям  о предоставлении путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, номера и даты регистрации, специалист, принявший документы готовит проект решения о предоставлении муниципальной  услуги (Приложение 4).

14. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

1) Основанием для начала административной процедуры является поступление руководителю Управления проекта решения администрации Каслинского муниципального района о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, на основании которых указанный проект был подготовлен.

2) Руководитель Управления (его заместитель) осуществляет проверку сформированных документов и направляет проект решения администрации Каслинского муниципального района для подписания главой Каслинского муниципального района в течение одного рабочего дня. 

3) Личное дело ребёнка-сироты или ребёнка, оставшегося без попечения родителей,  с подписанным решением о предоставлении муниципальной услуги, направляется специалисту Управления, ответственному за предоставление путёвок. 

5) Специалист Управления, ответственный за предоставление путёвок, оформляет путёвку, подписывает начальником Управления, заверяет печатью Управления и передаёт путёвку и личное дело в   МОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, Каслинского муниципального района. 

15. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

1) Если у заявителя:

- отсутствуют правовые основания для направления несовершеннолетнего в образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- предоставлены сведения о несовершеннолетнем в личном деле не в полном объёме;

- отсутствует ходатайство Министерства социальных отношений Челябинской области  (иногородние);

- отсутствуют соответствующие медицинские документы о помещении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в МОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья;

выносится решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 5).

2) Решение об отказе в  предоставлении путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в Управлении, а второй направляется заявителю со всеми представленными  документами.

3) Решение об отказе в отказе в  предоставлении путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, содержит следующие сведения:

-номер и дату вынесения;

-фамилию, имя, отчество заявителя;

-адрес заявителя;

-вид услуги, за которой обращался заявитель;

-фамилию, имя, отчество ребенка, дату его рождения;

-дату подачи заявления и номер регистрации;

-причину отказа в оказании муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статья, название, номер и дата принятия нормативно-правового акта);

-порядок обжалования Решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-перечень представленных документов, отметку о возврате их заявителю.

4) Решения об отказе в предоставлении путёвок регистрируются в Журнале регистрации решений об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 6) и хранятся в отказном деле с копиями возвращенных заявителю документов.

5) Решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги хранятся в Управлении в течение пяти лет.

6) Журнал регистрации решений об отказе в предоставлении муниципальных услуг (далее журнал) заводится на пять лет, один для всех муниципальных услуг. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью руководителя Управления. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

16. Контроль за предоставлением путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

1) Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента, проверки администрацией Каслинского муниципального района обоснованности предоставления муниципальной услуги.

2) Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами Управления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

3) Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4) Ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных регламентах.

5) Результаты проверки оформляются в виде справки об обоснованности предоставления путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. Справка подписывается должностными лицами Управления, проводившими проверку. 

6) По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

17. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1) Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов Управления в вышестоящий орган.

Решения, действия (бездействие) специалистов Управления могут быть обжалованы в администрации Каслинского муниципального района. 

2)  Предметом обжалования может быть:

- решение Управления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение сроков действий и административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте;

- некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину; 

- некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину.

3) Граждане имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4) Должностные лица, ответственные или уполномоченные специалисты проводят личный прием граждан.

5) Информация о приеме должностными лицами органов местного самоуправления, руководителем Управления помещается на информационных стендах в администрации Каслинского муниципального района и в Управлении. 

Личный приём граждан осуществляется без предварительной записи:

личный приём главой Каслинского муниципального района - первый, третий понедельник месяца с 14.00 до 18.00;

личный приём заместителем главы Каслинского муниципального района по социальным вопросам - каждый вторник с 10.00 до 13.00;

личный приём заместителем главы Каслинского муниципального района по финансовой политике, начальником финансового управления - каждый четверг с 14.00 до 16.00;

личный приём начальником Управления социальной защиты населения администрации Каслинского муниципального района – каждый понедельник с 9.00 до 17.00;

личный приём заместителем начальника Управления социальной защиты населения администрации Каслинского муниципального района – каждая среда с 9.00 до 12.00

6) При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

-    внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;

- принимать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное исполнение решений;

- истребовать, при необходимости, документы для принятия решения, направлять сотрудников для проверок, принимать другие меры для объективного решения вопроса;

- своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

-   в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги обосновать решение;

-   не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;

-   по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования;

-  систематически анализировать и обобщать обращения, с целью своевременно выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов граждан.

7) Письменные обращения граждан принимаются ответственными за это специалистами, регистрируются и направляются соответствующему специалисту на рассмотрение. 

8) Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в заявлении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в заявлении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

9) Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

10) Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение не рассматривается.

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

12) 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.

13) Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно 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 вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

14) По результатам рассмотрения обращения должностное лицо, ответственный или уполномоченный специалист принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

15) Продолжительность рассмотрения обращений (претензий) граждан или урегулирования споров не должна превышать 15 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора. 

В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 15 дней по решению руководителя Управления. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

16) По результатам рассмотрения жалобы Управление, администрация Каслинского муниципального района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

17) Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в подпункте 16 пункта 17 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Начальник Управления социальной защиты 

населения администрации Каслинского 

муниципального района


                                                             Н.В. Злоказова

Подготовил:

Начальник отдела опеки и попечительства 

управления социальной защиты населения

администрации Каслинского муниципального района



  О.И. Свистунова

Приложение 1 

к административному регламенту:

«Предоставление путёвок в образовательные

учреждения для детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей» 

Главе Каслинского муниципального района _____________________________________ 

от___________________________________

_____________________________________

Паспорт  серия  _____  № ______________

Дата выдачи _________________________

Адрес: _____________________________________

_____________________________________

тел. _________________________________

Заявка (заявление)

Прошу  предоставить путёвку в МОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, _________________________________________________________

____________________________________________________________________________,

(наименование МОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

на содержание ребёнка-сироты (ребёнка, оставшегося без попечения родителей):

____________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения)


Родители ребёнка:


Отец _________________________________________________________________

Мать _________________________________________________________________

К заявке (заявлению) прилагаю документы:

1.Постановление (распоряжение) об определении несовершеннолетнего в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на полное государственное обеспечение. 
2.Ходатайство Министерства социальных отношений Челябинской области (для иногородних). 
3.Сведения о наличии у несовершеннолетнего ценного имущества.

4.Сведения об обеспеченности несовершеннолетнего жильём.

5.Медицинские документы.

6.Сведения об образовании несовершеннолетнего.

7.Документы, подтверждающие отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими несовершеннолетнего.

8.Документ, подтверждающий возраст несовершеннолетнего.

9.Сведения о близких родственниках.

10.Акт обследования условий жизни несовершеннолетнего.                                          

« ______»     ____________________ 20 ___ г.                                  ___________________________









         (подпись заявителя)

Peг. N__________"_____"_______________20__г.                 __________________________ 

                                                                                                                                                    (подпись специалиста)

           Приложение 2

  к административному регламенту:

«Предоставление путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
Журнал регистрации устных обращений граждан

	№ рег.
	Дата приёма
	Ф.И.О. обратившегося
	Домашний 

адрес
	Категория 

заявителя
	Содержание

обращения
	Результат

рассмотрения
	Ф.И.О.

специалиста, ведущего приём

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

к административному регламенту:

«Предоставление путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

Журнал регистрации заявлений о предоставлении путёвок 

в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

	№ 

рег.
	Дата

регистрации

заявления
	Ф.И.О. опекуна (попечителя, 

приёмного родителя)
	Адрес
	Ф.И.О.

подопечного

ребёнка, дата 

рождения
	Дата выдачи

путёвки
	Ф.И.О.

специалиста
	Роспись о получении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к административному регламенту:

«Предоставление путёвок в образовательные 

учреждения для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей»

(для иногородних)
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О направлении в муниципальное образовательное 

учреждение  для детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей, специальный (коррекционный) 

детский дом для детей с ограниченными возможностями 

здоровья VII вида Каслинского муниципального района 

несовершеннолетнего Васильева А.А., оставшегося 

без попечения родителей

           Рассмотрев  заявку УСЗН Красноармейского муниципального района Челябинской области и ходатайство Министерства социальных отношений Челябинской области о  направлении в муниципальное образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специальный (коррекционный) детский дом для детей с ограниченными возможностями здоровья VII вида Каслинского муниципального района несовершеннолетнего  Васильева Александра Александровича, 20.01.2007 г.р., оставшегося  без попечения родителей, принимая  во внимание заключение ОМППК  ГОУ «Областной центр диагностики  и консультирования» от 15.02.2012 №155,  руководствуясь постановлением администрации Каслинского муниципального района Челябинской области от 08.04.2011 №249  «О предоставлении путёвок в МОУ для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Каслинском муниципальном районе» 

         1. Управлению социальной защиты населения администрации Каслинского  муниципального района (Н.В. Злоказова): 

         1)  осуществить проверку представленных документов на    несовершеннолетнего Васильева Александра Александровича;

         2) выдать путёвку соответствующей формы   на помещение несовершеннолетнего Васильева Александра Александровича в муниципальное образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специальный (коррекционный) детский дом для детей с ограниченными возможностями здоровья VII вида Каслинского муниципального района. 

         2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой. 

Глава

Каслинского муниципального района




А.В. Коробейников

Приложение 4.1

к административному регламенту:

«Предоставление путёвок в образовательные 

учреждения для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей»
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О признании несовершеннолетнего Иванова И.М.

оставшимся без попечения родителей и об определении

его в организацию  для детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей,

на полное государственное обеспечение

Рассмотрев заключение управления социальной защиты населения администрации Каслинского муниципального района – уполномоченного органа по опеке и попечительству, о признании несовершеннолетнего Иванова Ивана Максимовича, 16.02.2008 г.р., оставшимся без попечения родителей, и его определении в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на полное государственное обеспечение, соответствующие документы и материалы, принимая во внимание, что родители несовершеннолетнего:

отец – запись в свидетельстве о рождении отсутствует,

мать – Иванова Мария Петровна лишена родительских прав решением Каслинского городского суда 17.05.2012, решение вступило в законную силу 20.06.2012, в интересах ребёнка, руководствуясь ст.ст. 121, 123 СК РФ, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать несовершеннолетнего Иванова Ивана Максимовича оставшимся без попечения родителей.

2.  Определить несовершеннолетнего Иванова Ивана Максимовича в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на полное государственное обеспечение. 

3. Сохранить за несовершеннолетним Ивановым Иваном Максимовичем  право пользования жилым помещением по адресу: Каслинский район, п. Вишневогорск, ул. Первомайская, д.1, кв.10. 

Глава













Каслинского муниципального района




         А.В. Коробейников

Приложение 5 

к  административному регламенту: 

«Предоставление путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

_______________________________________________________________________________________

(наименование органа социальной защиты населения субъекта Российской Федерации)

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

________________________________________________________

(вид  услуги)

№ _____ от _____________

	Гр.
	

	
	(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

	Проживающая(щий) по адресу
	

	

	(адрес заявителя)

	Обратилась(лся) в
	

	
	(наименование органа социальной защиты населения)

	за предоставлением  
	

	
	(наименование муниципальной услуги, за предоставлением которой обращался заявитель)

	на ребенка, определённого в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,

 ___________________________________________________________

	                                                        (ФИО ребенка, дата рождения)

	Дата подачи заявления
	(_____( ______________  ______ года 

	Зарегистрировано за №________


	

	После рассмотрения заявления о предоставлении путёвки(ок)в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей:

	

	Вынесено решение об отказе в выдаче путёвки(ок) на основании

	

	(причина отказа в выдаче удостоверения  со ссылкой на действующее законодательство)

	

	

	

	

	

	


Решение об отказе может быть обжаловано в администрации Каслинского муниципального района или в судебном порядке.

Начальник управления социальной

защиты населения __________________________


___________________





(город, район)





(подпись)









М.П.

Заявителю возвращены документы, представленные для получения путёвки(ок)

	№

п/п
	Наименование документов
	Отметка о представлении подлинника или копии
	Количество экземпляров

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	


Документы заявителю направлены   (_____( ___________ года исх. № _______

	
	
	

	
	
	(подпись специалиста, вернувшего документы)

	
	
	


         Приложение 6

  к административному регламенту:

«Предоставление путёвок в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

Журнал регистрации решений об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	№

п/п
	Дата вынесения решения
	Ф.И.О.

Заявителя
	Адрес

Заявителя
	Дата подачи и номер регистрации заявления, по которому выносится решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Наименование муниципальной услуги,

в предоставлении которой отказано 
	Отметка о возврате заявителю документов, представленных для оказания муниципальной услуги (исх. № и дата отправки или подпись заявителя)



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7

к административному регламенту:

«Предоставление путёвок 

в образовательные учреждения для детей-сирот и 

детей, оставшихся без попечения родителей»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление путёвок в образовательные учреждения 

для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

	Заявитель

(законный представитель ребёнка)

 обращается с комплектом необходимых документов в управление социальной защиты населения
	
	Консультирова-ние заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги
	
	
	
	Органы, организации  участвующие в

 межведомственном взаимодействие

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Не полный комплект документов
	
	

	
	
	Полный комплект документов
	
	
	
	

	Отсутствие правоустанавлива-ющих документов
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Прием документов 
	
	
	
	

	
	
	
	
	Предостав-ление недостающих документов
	
	

	Отказ в предоставлении путёвки
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	Подготовка проекта решения
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Предоставление

путёвки
	
	
	
	

	
	
	
	

	Завершение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги. Обжалование действий, решений.


АДМИНИСТРАЦИЯ 


КАСЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


Челябинской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от 01.10.2012 № 1618


г. Касли


























АДМИНИСТРАЦИЯ 


КАСЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


Челябинской области


РАСПОРЯЖЕНИЕ





от ___________20__  №_______


г. Касли














АДМИНИСТРАЦИЯ 


КАСЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


Челябинской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от ___________20__  №_______


г. Касли

















