[image: image1.jpg]



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

   17.12.2012                                                                                             № 150
Об утверждении административного регламента 
 по предоставлению муниципальной услуги 
«Рассмотрение жалоб и заявлений несовершеннолетних, 
их родителей (законных представителей) и иных лиц,
связанных с нарушением или ограничением прав и 
законных интересов несовершеннолетних»
В соответствии с Федеральными Законами от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Октябрьского муниципального района Пермского края, постановлениями Администрации Октябрьского муниципального района Пермского края от 07 ноября 2011 г. № 696 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», от 14 марта 2012 г. № 146 «Об утверждении Перечней муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение жалоб и заявлений несовершеннолетних, их родителей (законных представителей) и иных лиц, связанных с нарушением или ограничением прав и законных интересов несовершеннолетних».

2.  Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит опубликованию на официальном сайте Октябрьского муниципального района www//oktyabrskiy.permarea.ru/.

3. Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Октябрьского муниципального района Пермского края Е.А.Ерохину.
Глава муниципального района – 

глава администрации  Октябрьского

муниципального района Пермского края

          
                          Г.В. Поезжаев

                                                                                                                    УТВЕРЖДЕН

  постановлением Администрации 

              Октябрьского муниципального района
                                                                                                                    от 17.12.2012   № 150
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение жалоб и заявлений несовершеннолетних, их родителей (законных представителей) и иных лиц, связанных с нарушением или ограничением прав и законных интересов несовершеннолетних»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента является исполнение муниципальной услуги «Рассмотрение жалоб и заявлений несовершеннолетних, их родителей (законных представителей) и иных лиц, связанных с нарушением или ограничением прав и законных интересов несовершеннолетних».

1.2. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
· несовершеннолетние граждане;

· законные представители несовершеннолетних граждан: родители, усыновители, опекуны, попечители.
· иные граждане, а также юридические лица, действующие в интересах несовершеннолетних граждан, в соответствии с законодательством. 

1.3. Порядок информирования (консультирования) о порядке предоставления муниципальной услуги


1.3.1. Место нахождения структурного подразделения - Сектор защиты прав детей администрации Октябрьского муниципального района Пермского края (далее - сектор): п. Октябрьский, ул. Ленина, 46 (1 этаж).

Почтовый адрес: 617860, Пермский край, Октябрьский район, п. Октябрьский, ул. Ленина, 46  Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Октябрьского муниципального района. График работы Сектора защиты прав детей администрации Октябрьского муниципального района: понедельник  -  пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

 
Место нахождения заместителя главы Октябрьского муниципального район, председателя КДН и ЗП,:

617860, Пермский край, Октябрьский район, п.Октябрьский, ул.Ленина,57.

Прием документов осуществляется по адресу: п.Октябрьский, ул. Ленина, 57, 

3-й этаж, кабинет 307, телефон 2-16-50;   факс: 2-23-10. Режим работы: Ежедневно с 8.00 – 17.00, Перерыв на обед: 12.00.-13.00. Выходной – суббота, воскресенье.

Официальный сайт Администрации Октябрьского муниципального района: www.oktyabrskiy.permarea.ru); Адрес электронной почты: (adm@oktyabrskiy.perm.ru).

1.3.2. Контактные телефон/факс: 8(34266) 22757,  адрес электронной почты Администрации Октябрьского муниципального района: adm@oktyabrskiy.perm.ru, адрес электронной почты КДНиЗП:  kdnakylov@yandex.ru
1.3.3.Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги www.oktyabrskiy.permarea.ru
1.3.4.Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица  Сектора защиты прав детей администрации Октябрьского муниципального района, в том числе по телефонам, а также на сайте.
Заявители информируются  по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Сектора защиты прав детей администрации Октябрьского муниципального района;

- об адресе официального сайта Администрации Октябрьского района Пермского края в сети Интернет, адресе электронной почты КДНиЗП Октябрьского района;

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. 

1.3.5. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде консультации. Консультации по предоставлению муниципальной услуги проводятся в рабочее время в соответствии с графиком работы.

1.3.6. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

1.3.7. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

1.3.8.  случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

1.3.9. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

   - своевременность;

   - достоверность предоставляемой информации; 

   - четкость в изложении информации; 

   - полнота информирования.

1.3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их  вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При консультировании граждан по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
«Рассмотрение жалоб и заявлений несовершеннолетних, их родителей (законных представителей) и иных лиц, связанных с нарушением или ограничением прав и законных интересов несовершеннолетних».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
    Предоставление муниципальной услуги осуществляется Сектором защиты прав детей администрации Октябрьского муниципального района, осуществляющий функции аппарата Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Октябрьского муниципального района.. 


При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с  органами государственной власти Российской Федерации, органами местного самоуправления,  организациями и учреждениями, общественными объединениями и гражданами.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- письменный ответ на поставленные в заявлении вопросы (уведомление о переадресовании заявления в соответствующие органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов); 
- отказ в рассмотрении заявления».
2.4. Срок регистрации запроса заявителя

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления составляет один день.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления (жалобы).

    В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в заявлении, проведения специальной проверки, принятия других мер, должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего заявление».
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации; 

· Семейным кодексом Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 02.05.2006 №59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992  №3266 - 1 «Об образовании»;
· Федеральным законом от 24.07.1998 №124 -ФЗ  «Об основных гарантиях прав  ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 21.12.1996 г. № 159 ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

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

· Законом Пермской области от 05.09.2005 №2441-539 «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав»; 

· Решением Земского Собрания Октябрьского муниципального района, Пермского края от  25.12.2009 г.  № 681 «О Положении о комиссии по делам несовершеннолетних и  защите их    прав    при     администрации Октябрьского муниципального района»;
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги: 

1) заявление  (жалоба) несовершеннолетнего либо его родителей или иных законных представителей в письменной форме, указанной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту;

2) при наличии иные документы, подтверждающие нарушение прав и законных интересов несовершеннолетних».
2.8. Запрет требования предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов администрации Октябрьского района, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

Запрещается требовать от заявителя документы, осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации), за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных (муниципальных) услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации (пункт 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпункт «б» пункта 14 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011г. № 373).»

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов является поступление от заявителя обращения:

- без подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- текст которого, не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозу жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги является поступление от заявителя обращения, не содержащего сведений о нарушении или угрозе нарушения прав и законных интересов несовершеннолетних граждан.
2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

Данный перечень отсутствует.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на  безвозмездной основе. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Время ожидания в очереди на прием к заведующему Сектором защиты прав детей администрации Октябрьского муниципального района не должно превышать 20 минут.
2.14. Требования к помещению, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги
2.15.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудовано противопожарной сигнализацией;
 2.15.2.Место для приема заявителей оборудовано столами, стульями, заявителям предоставляются  образцы заявлений, канцелярские принадлежности

2.15.3.Кабинеты для приема граждан обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием. 
2.15.4.В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалист должен вести прием только одного посетителя. 

Одновременный прием нескольких посетителей  не допускается.
2.14.6. Вход в   здание должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок

2.15.5. Места для ожидания оборудуется стульями, столами для возможности оформления документов. Столы должны быть размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги могут быть:

1) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением  услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через официальный сайт);

2) возможность получения информации о ходе предоставления услуги;

3) возможность получения заявителем результатов предоставления услуги;

4) количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) количество обоснованных жалоб граждан на качество и доступность муниципальной услуги;

6) количество обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям);

7) среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей (их представителей) и выдаче результата муниципальной услуги, при получении консультации и других этапах предоставления услуги;

8) возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

9) требованиями к качеству информирования о ходе предоставления государственной услуги:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

- наглядность форм предоставляемой информации порядке предоставления муниципальной услуги;

10) своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

11) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

12) отношение количества заявлений о предоставлении муниципальной услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

13) правомерность отказа в приеме документов;

14) правомерность отказа в предоставлении услуги;

15) правильность проверки документов;
3. Административные процедуры предоставления муниципальной                услуги
Состав и последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении №1 к Административному регламенту).
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры 
- прием и регистрация заявления;

- подготовка материалов для рассмотрения жалобы (заявления) на заседании КДН и ЗП;

- рассмотрение жалобы (заявления) на заседании КДН и ЗП;
- выдача  мотивированного ответа, постановления КДН и ЗП по делам несовершеннолетних и защите их прав.

3.2.  Прием и регистрация запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя с заявлением о нарушении или ограничении прав и законных интересов несовершеннолетних, поступление запроса по почте либо по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист сектора по защите прав детей администрации Октябрьского муниципального района (далее – ответственный исполнитель).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня.

Ответственный исполнитель выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление) и пакет документов;

- ставит отметку о приеме запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя);

- регистрирует запрос (заявление)  в журнале входящей документации и направляет на рассмотрение (наложения резолюции)  заместителю главы Октябрьского муниципального района, председателю КДН и ЗП, а в случае отсутствия  заведующему Сектором, заместителю  председателя КДН и ЗП.
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления и направление запроса заместителю главы Октябрьского муниципального района, председателю КДН и ЗП  для наложения резолюции.

3.3.  Подготовка материалов по жалобе (заявлению) для рассмотрения.

Основанием для начала данной административной процедуры является наложение резолюции заместителя главы Октябрьского муниципального района, председателя КДН и ЗП.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является ответственный исполнитель.

При необходимости ответственный исполнитель направляет запросы в ведомства и учреждения для выяснения обстоятельств, подтверждающих или опровергающих факты, указанные в жалобе (заявлении);

В случае наложения резолюции заместителя главы Октябрьского муниципального района, председателя КДН и ЗП о рассмотрении заявления на заседании комиссии ответственный исполнитель:

- готовит пакет документов, необходимых для рассмотрения данной жалобы (заявления) на заседании комиссии. 

В случае подтверждения фактов, изложенных в жалобе (заявлении), ответственный исполнитель:
- приглашает участников дела на ближайшее заседание.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о рассмотрении вопроса аппаратом комиссии или на заседании комиссии.

3.4.  Рассмотрение жалобы (заявления) 
Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о рассмотрении вопроса  аппаратом комиссии или на заседании КДН и ЗП.

Ответственным за рассмотрение жалобы (заявления) на заседании КДН и ЗП является специалист сектора по защите прав детей – ответственный секретарь КДН и ЗП (далее – ответственный исполнитель).

Ответственный исполнитель:

- приглашает лиц, в отношении которых рассматриваются материалы,  на заседание КДН и ЗП; 

- представляет пакет документов для рассмотрения на КДН и ЗП;

- по результатам рассмотрения материалов на КДН и ЗП готовит постановление с решением и обеспечивает его подписание председателем КДН и ЗП или его заместителем;

- направляет постановление КДН и ЗП в ведомства и учреждения для принятия мер по восстановлению нарушенных прав и интересов несовершеннолетних.

Результатом исполнения административной процедуры является подписание председателем КДН и ЗП  мотивированного ответа, постановления КДН и ЗП.

3.5. Выдача мотивированного ответа, постановления КДН и ЗП.
Основанием для начала данной административной процедуры является подписание председателем КДН и ЗП мотивированного ответа, постановления КДН и ЗП, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является ответственный исполнитель.

Ответственный исполнитель:

- готовит сопроводительное письмо о направлении мотивированного ответа, постановления КДН и ЗП, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма председателем или заместителем председателя КДН и ЗП;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю ответственный исполнитель:

- направляет сопроводительное письмо с приложением мотивированного ответа, постановления КДН и ЗП, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении), или по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю  мотивированного ответа, постановления КДН и ЗП либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (о невозможности исполнения запроса заявителя).

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги «Рассмотрение жалоб и заявлений несовершеннолетних, их родителей (законных представителей) и иных лиц, связанных с нарушением или ограничением прав и законных интересов несовершеннолетних» возложен на заместителя главы администрации Октябрьского района, председателя КДН и ЗП.

4.2. Заведующий Сектором защиты прав детей администрации Октябрьского муниципального района, председатель КДН и ЗП осуществляет текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц Сектора закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)  должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги главе муниципального района - главе администрации Октябрьского муниципального района и (или) заместителю главы Октябрьского муниципального района, председателю комиссии.
5.2. Обращение граждан с заявлениями (жалобами) является досудебным (внесудебным) порядком обжалования действий (бездействий) и решений принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.3. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц Сектора может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме: по адресу: ул. Ленина, 57  п. Октябрьский, Пермский край, 617860; по телефону/факсу: тел. 8 34 266 2 -16-50, тел.8 34 266 2-27-57; по электронной почте: adm@oktyabrskiy.perm.ru.

5.3.1. Жалоба должна содержать следующую информацию:

- должность лица, которому подается жалоба;

- фамилия, имя, отчество заявителя или его уполномоченного представителя (в случае обращения от имени юридического лица – полное наименование юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени, отчества должностного лица (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого обжалуется;

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;
- подпись и дату подачи жалобы.

5.3.2. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым  действием (бездействием) или решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

- иные сведения, которые заявитель обращения считает необходимым сообщить.

5.3.3.  В случае необходимости заявитель или его уполномоченный представитель прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

5.3.4. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению заявителя или его уполномоченного представителя, рассмотрение жалобы и принятие решения осуществляются без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.3.5. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы являются:

- в письменной жалобе отсутствуют сведения о заявителе (фамилия) или его уполномоченном представителе и контактный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем заявитель или его уполномоченный представитель уведомляются в письменном виде, если их контактный почтовый адрес поддается прочтению;

- наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

В случае если в жалобе содержится вопрос, на который неоднократно давался письменный ответ по существу и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем или его уполномоченным представителем по данному вопросу. Заявитель или его уполномоченный представитель, направившие жалобу, уведомляются о принятом решении.

5.3.6. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ заявителю или его уполномоченному представителю по существу жалобы.

5.3.7. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа   осуществляются в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

5.4. Заявитель или его полномочный представитель вправе оспорить в суде решение, действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица в порядке, предусмотренном Гражданским Процессуальным Кодексом Российской Федерации.

5.5. Жалоба, поступившая в Сектор подлежит рассмотрению должностным лицом, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

 5.6.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, рассмотревшее жалобу в незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение  1

к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение жалоб         и заявлений несовершеннолетних, их родителей (законных представителей) и иных лиц, связанных     с нарушением или ограничением прав и законных интересов несовершеннолетних»
Блок-схема рассмотрения предоставления муниципальной услуги
	
	


Приложение  2

к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение жалоб и заявлений несовершеннолетних, их родителей (законных представителей) и иных лиц, связанных с нарушением или ограничением прав и законных интересов несовершеннолетних».

Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Октябрьского муниципального района
      От кого____________________________

               ФИО заявителя, адрес места                     жительства, контактный телефон
Заявление

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«____»____________20___год

______________/____________/

                                   Подпись                Расшифровка подписи

Необходимая информация в наличии?





Запрос в ведомства и учреждения для сбора фактов по данной ситуации (15 дней)


(





Анализ информации, определение необходимости рассмотрения его на заседании КДН и ЗП (1 день)





Подготовка постановления, мотивированного ответа и подписание его председателем (3 дня)








Рассмотрение на заседании (1 день)





Приглашение на заседание (5 дней)





Поступление заявления 











да





нет





Регистрация заявления (жалобы) (1 день)
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