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администрация  снежинского  городского  округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



от __21.09.2011___(_1190_

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Назначение 

и выплата 20 % от вознаграждения, 

причитающегося приемным родителям 

за воспитание приемных детей»                      

В целях упорядочения на территории города Снежинска деятельности по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей», руководствуясь статьей 40 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей» (прилагается).                    

2. Управлению социальной защиты населения города Снежинска (Рябченко О.А.) организовать предоставление муниципальной услуги «Назначение и выплата 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей» в соответствии с утвержденным регламентом с 01.09.2011.     

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Снежинского городского округа  С.В.Кириллова.    

Исполняющий обязанности
главы администрации

Снежинского городского округа



    В.В.Знаменский  

Согласовано:

Начальник правового управления                                   А.А.Воронов

Заместитель главы администрации 




   С.В.Кириллов

Начальник Управления  

социальной защиты населения
   О.А.Рябченко          

Рассылка:

в дело – 2 экз.
УСЗН – 3

А.В.Поротникова  25568 

главный специалист УСЗН 

ОФ 1  28.07.2011
961

             ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации Снежинского городского округа 
   от ____________ № ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Назначение и выплата 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Назначение и выплата 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей», разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) Управлением социальной защиты населения города Снежинска в сфере социальной поддержки и социального обслуживания населения при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 

· администрацией муниципального образования города Снежинска;

· кредитными учреждениями города Снежинска.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-   Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации 

 предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· Законом Челябинской области от 25.10.2007 № 212 – ЗО «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, вознаграждении, причитающемся приемному родителю, и социальных гарантиях приемной семье»;  

· постановлением Правительства Челябинской области от 26.01.2011 № 23-П «О порядке проведения экспертизы проектов административных регламентов, разработанных органами исполнительной власти Челябинской области»;

· решением Собрания депутатов города Снежинска от 10.12.2008           № 201 «Об установлении выплаты в размере 20 % к уровню оплаты труда приемного родителя»;
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· Положением «Об организации работы по опеке и попечительству в городе Снежинске», утвержденным решением Собрания депутатов города Снежинска от 23.04.2008 № 50;

· постановлением администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска».

1.4. Административный регламент размещается на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск»: www.redhouse.snz.ru. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

        1.1. «Назначение и выплата 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей» (далее –  муниципальная услуга).
2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно Управлением социальной защиты населения города Снежинска (далее – Управление).

2.2. Адрес места нахождения Управления: 456770, г.Снежинск, Челябинская область, ул.Транспортная, д.5, тел. (835146) 3-23-46, факс (835146) 3-23-46, адрес электронной почты: www.uszn.snz@mail.ru.
3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· принятие решения о назначении 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание  приемных детей; 

· принятие решения о прекращении выплаты 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей. 

3.2. Выплата 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей, производится:

· путем зачисления денежных средств на счета граждан через банковские учреждения города;

· путем выдачи денежных средств через кассу Управления.

3
4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Срок предоставления муниципальной услуги получателю не должен превышать десяти дней с даты поступления всех необходимых и надлежащим образом оформленных документов в Управление.

4.2. Время приема заявления и необходимых документов от получателей муниципальной услуги, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права, не должно превышать 30 минут.

4.3. Время ожидания в очереди для предоставления документов и получения консультации не должно превышать 10 минут на одного получателя муниципальной услуги.

4.4. Муниципальная услуга «Назначение и выплата 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей» является бесплатной для заявителей.

5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· постановлением Правительства Челябинской области от 26.01.2011 

№ 23-П «О порядке проведения экспертизы проектов административных регламентов, разработанных органами исполнительной власти Челябинской области»;

-  Уставом муниципального образования «Город Снежинск»;
· решением Собрания депутатов города Снежинска от 10.12.2008           № 201 «Об установлении выплаты в размере 20 % к уровню оплаты труда приемного родителя»;
-  Положением «Об организации работы по опеке и попечительству в городе Снежинске», утвержденным решением Собрания депутатов города Снежинска от 23.04.2008 № 50;

· постановление администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска».

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.1. Для назначения муниципальной услуги «Назначение и выплата 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей» заявитель – приемный родитель представляет следующие документы:
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· заявление об установлении выплаты 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей (Приложение 1);

· копия паспорта или иного документа, в соответствии с законодательством Российской Федерации удостоверяющего личность заявителя;

· копия Договора о приемной семье;

· копия ИНН физического лица;

· копия пенсионного страхового свидетельства; 

· копия свидетельства о рождении приемного ребенка (приемных детей);

· копия свидетельства о рождении кровного ребенка (кровных детей);

· номер лицевого счета в кредитном учреждении по месту жительства заявителя.

7. Перечень оснований для прекращения предоставления муниципальной услуги

7.1. Предоставление муниципальной услуги в виде выплаты 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей прекращается в случаях:

1) достижения несовершеннолетним, переданным на воспитание в приемную семью, возраста 18 лет;

2) устройства ребенка, переданного на воспитание в приемную семью, на полное государственное обеспечение в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, или в другие учреждения всех видов;

3) помещения несовершеннолетнего, переданного на воспитание в приемную семью, в учреждение, исполняющее наказание в виде лишения свободы;

4) переезда приемного родителя на постоянное место жительства за пределы муниципального образования «Город Снежинск»;

5) смерти приемного ребенка, признания приемного ребенка безвестно отсутствующим;

6) вступления несовершеннолетнего, переданного на воспитание в приемную семью, в брак;

7) объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным), в соответствии с законодательством Российской Федерации;

8) освобождение, отстранения приемного родителя от исполнения обязанностей, смерти;

9) досрочного расторжения или окончания срока действия Договора о приемной семье;
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10) усыновления (удочерения) ребенка, переданного на воспитание в приемную семью;

11) розыска родителей, их излечения, освобождения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы, мест содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;

12) возвращения ребенка родителям в кровную семью. 

8. Требования к местам предоставления 
муниципальной услуги

8.1. Требования к размещению и оформлению помещений Управления.

8.1.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены в здании Управления.
8.1.2. Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

· наименование органа социальной защиты населения;

· место нахождения;

· режим работы.

8.1.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

8.1.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее           3 мест.

8.1.5. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельного кабинета для ведущих прием специалистов.

8.1.6. 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.

8.1.7. Каждое рабочее место специалистов оборудовано персональным компьютером  с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
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8.1.8. Должностные лица имеют личные идентификационные карточки и (или) настольные таблички с указанием их фамилии, имени, отчества и должности.

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

8.1.10. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

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

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

8.2. Порядок информирования о муниципальной услуге.

8.2.1. Информация о муниципальной услуге «Назначение и выплата 20 % к уровню вознаграждения, причитающегося приемным родителям»  предоставляется:

1) непосредственно в помещениях Управления на информационных стендах, при личном консультировании специалистом;

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

3) с использованием сети Интернет, электронной связи: размещение информации на Интернет-ресурсах администрации Снежинского городского округа, передача информации конкретному адресату по электронной почте;

4) в средствах массовой информации: публикации в газетах, выступления по радио.

8.2.2. 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;

текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет – сайте и извлечения  на информационных стендах);

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;
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форма заявления о назначении и выплате 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей, образец заполнения;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов, адресах Интернет – сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления 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 специалистов Управления, предоставляющих муниципальную услугу.

8.2.3. 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 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.

8.2.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, посредством почтовой или телефонной связи. 

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

об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов;






8

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

8.2.5. В любое время с момента приема документов до предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона или посредством личного обращения в Управление, предоставляющего муниципальную услугу.

8.2.6. Письменные обращения рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю  муниципальной услуги, в срок, не превышающий 15  дней с момента получения обращения.

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

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

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

размер предоставленной муниципальной услуги;

источник получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);

время приема и выдачи документов;

другие вопросы по порядку предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефона. 

8.3. Организация приема заявителей.

8.3.1. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди при личном обращении граждан. 

8.4. Обязательства Управления в отношении графика работы с получателями муниципальной услуги  

8.4.1. Часы приема получателей муниципальной услуги «Назначение и выплата 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям» специалистами Управления:

Понедельник 



9.00 – 18.00

Вторник




8.30 – 17.30

Среда





8.30 – 17.30

Четверг




9.00 – 18.00

Пятница




не приемный день.

8.4.2. При высокой нагрузке и превышении установленного административным регламентом срока ожидания в очереди по решению начальника Управления продолжительностью времени и количество дней приема увеличиваются.
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Консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги, в том числе и вне приемное время.

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

9. Показатели доступности и качества 
муниципальных услуг 

Муниципальная услуга считается доступной и оказанной с надлежащим качеством в случаях, если:

- время ожидания в очереди соответствует сроку, установленному настоящим регламентом, для каждого заявителя;

- срок предоставления муниципальной услуги соответствует сроку, установленному настоящим регламентом, для каждого заявителя;

- назначение и выплата 20% от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей, соответствует сроку, установленному настоящим регламентом;

- отсутствуют замечания по качеству предоставления муниципальной услуги.

III. Административные процедуры

10. Структура административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

10.1. Прием документов и предварительная оценка права гражданина на получение муниципальной услуги.

10.2. Описание последовательности действий при рассмотрении заявлений о назначении и выплате 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей.  
10.3. Внесение данных заявителя в банк учетной документации и оформление выплатных документов.

11. Прием документов и предварительная оценка права гражданина 
на получение муниципальной услуги

11.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является личное обращение гражданина в Управление с комплектом документов, необходимых для назначения и выплаты 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей, либо указанного комплекта документов по почте.

11.2. Специалист Управления, ответственный за прием документов:
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1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

2) 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;

-  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 назначении 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей (Приложение 1 к настоящему административному регламенту);

4) при установлении фактов 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. 

11.3. Если заявителем представлены все необходимые для назначения и выплаты 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей документы, специалист вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги (Приложение 2 к настоящему административному регламенту).

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

11.4. После присвоения заявлению о назначении 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей, номера и даты регистрации, специалист, принявший документы, устанавливает право на муниципальную услугу и формирует личное дело заявителя.

Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 30 минут.
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12. Описание последовательности действий при рассмотрении заявлений о назначении 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей 
12.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений о назначении 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей, является регистрация документов в журнале регистрации заявлений. 

12.2. Специалист Управления определяет наличие оснований для установления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. Проверяет правильность заполнения заявления и наличие полного пакета документов.

Общий максимальный срок выполнения действия на проверку одного пакета документов составляет 5 минут.

12.3. Специалист Управления в течение десяти дней со дня получения всех необходимых документов осуществляет их проверку, производит расчет и направляет на проверку обоснованности назначения начальнику Управления, готовит выплатные документы. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является организации выплаты 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей.  

Общий максимальный срок исполнения указанной административной процедуры не должен превышать 3 календарных дней.

13. Внесение данных заявителя в банк учетной документации и оформление выплатных документов

13.1. На основании личных дел получателей ответственный специалист финансово-экономического отдела Управления осуществляет ввод информации в базу данных получателей 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей, и формирует следующие выплатные документы для организации выплаты:

- платежную ведомость;

- расчетно-платежную ведомость;

- свод начислений – удержаний. 

Общий максимальный срок выполнения действия составляет 2 часа. 

13.2. При выплате 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей, через кредитные учреждения путем зачисления на банковский счет для выполнения операций по расчетным банковским картам VISA специалист финансово-экономического отдела Управления формирует и отправляет в кредитную организацию реестр на зачисление сумм на банковские счета получателей.
Общий максимальный срок выполнения действия составляет 1 час.
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13.3. При выплате 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей, через кассу Управления специалист финансово-экономического отдела передает платежную ведомость на выдачу наличных денег в кассу. 

13.4. Сформированные выплатные документы проверяются специалистом финансово-экономического отдела и передаются на подпись главному бухгалтеру и начальнику Управления.

13.5. При поступлении средств для выплаты 20 % от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей, специалист финансово-экономического отдела подготавливает заявки на кассовый расход на выплату через кредитные учреждения.  
Общий максимальный срок выполнения действия составляет 1 час.
13.6. Возвраты не зачисленных кредитными учреждениями сумм отрабатываются специалистом финансово-экономического отдела путем установления причины возвратов, сличением банковских реквизитов с данными личных дел получателей, затем производится повторное перечисление сумм пособий на счета получателей, открытые в кредитных учреждениях. 

Общий максимальный срок выполнения действия составляет 1 час.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

14.1. 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.

14.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

14.3. 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.

14.4. Ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных инструкциях.

14.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на 
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решения, действия (бездействия) специалистов финансово-экономического отдела, предоставляющих муниципальную услугу. 

14.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

14.7. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

V. Порядок обжалования действий (бездействия) решений, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги

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

Решения, действия (бездействие) специалистов Управления могут быть обжалованы в органах местного самоуправления. Обжалование действие (бездействия), решений в суде осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.

15.2. Предметом обжалования может быть:

1) нарушение сроков действия административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте;

2) некорректное поведение должностных лиц Управления по отношению к гражданину;

3) некомпетентная консультация, данная должностным лицом Управления гражданину.

15.3. Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

15.4. Обращение может быть подано в устной или письменной форме.

15.5. Обращение подлежит регистрации в течение трех дней со дня его поступления.

15.6. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество гражданина;

2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

3) фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя;

4) суть обращения;
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5) личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы, материалы либо их копии.

15.7. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

2) в письменном обращении обжалуется судебное решение;

3) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению;

5) в письменном обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

6) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

15.8. Информация о приеме должностными лицами органов местного самоуправления, начальником Управления помещается на информационных стендах в администрации города Снежинска и в Управлении.

15.9. Личный прием граждан в Управлении осуществляется в порядке живой очереди без предварительной записи: 

· личный прием начальника Управления – каждый  четверг с 10.00 до 12.00 (кабинет 18);

· личный прием заместителя начальника Управления – каждый понедельник и каждый четверг с 09.00 до 18.00 (кабинет 21);

· личный прием начальника финансово-экономического отдела– ежедневно:

понедельник, четверг – с 9.00 до 18.00;

вторник, среда, пятница – с 8.30 до 17.30.

Адрес Управления социальной защиты населения города Снежинска – Челябинская область, г.Снежинск, ул.Транспортная, д.5,

телефон начальника Управления – 3-23-46;

телефон финансово-экономического отдела – 3-03-35. 

15.10. 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 в соответствующий орган социальной 
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защиты населения на место 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 своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов граждан.

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

15.12. 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.

15.13. Продолжительность рассмотрения обращений (претензий) граждан или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора.

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

15.14. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· нарушены права и свободы гражданина;

· созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;

· незаконно на гражданина возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

15.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректного поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов Управления, 
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Интернет-сайту и электронной почте администрации Снежинского городского округа.

15.16. Заявитель вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) администрации Снежинского  городского округа, должностного лица, специалиста финансово-экономического отдела в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

              ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
по назначению и выплате 20 % 
от вознаграждения, причитающегося 
приемным родителям за воспитание приемных детей 

 Начальнику УСЗН г.Снежинска

                                             О.А.Рябченко  

                                                                      от ______________________
                                                                                                  адрес:______________________

                        ____________________________

д.т._________________________
Заявление

Я, __________________________________________________________, 
(Ф.И.О. приемного родителя)

на основании Договора о приемной семье № ______ от _____________

являюсь приемным родителем несовершеннолетнего (их) ребенка (детей):
_______________________________________________________________,
(ФИО, дата рождения приемного ребенка)

_______________________________________________________________,
(ФИО, дата рождения приемного ребенка)
_______________________________________________________________,
(ФИО, дата рождения приемного ребенка)
в соответствии с решением Собрания депутатов города Снежинска                      от 10.12.2008г. № 201 прошу производить 20% доплату от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемного ребенка (приемных детей).    

Доплату прошу  перечислять в ОСБ № ____________________

на счет № ______________________________________________________
Дата_______________
Подпись____________
Регистрационный № ________«___» __________20___ г. ____________
                                          



           (подпись специалиста)

              ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
по назначению и выплате 20 % 
от вознаграждения, причитающегося 
приемным родителям за воспитание приемных детей 

Журнал регистрации заявлений граждан 

на осуществление 20% доплаты от вознаграждения, причитающегося приемным родителям за воспитание приемных детей
	№ п/п
	Дата обращения
	ФИО
	Адрес
	Подпись специалиста

	
	
	
	
	


