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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ХОТЫНЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 30 августа 2013 г.                                                                    № 336
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Оказание

помощи в трудовом и бытовом устройстве 

несовершеннолетних, освободившихся из 

учреждений уголовно-исполнительной системы 

либо вернувшихся из специальных 

учебно-воспитательных учреждений»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе», постановлением администрации района от 1 ноября 2010 года № 424 «О реестре муниципальных услуг» (с изменениями от 24 апреля 2012 года №194),  постановлением администрации района от 19.04.2012 года № 191 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Хотынецкого района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» (с изменениями от 8.02.2013 года №35-а), администрация района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освободившихся из учреждений уголовно-исполнительной системы либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений» (далее – административный регламент).
2. Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации района (Карнюшин А.И.) обеспечить выполнение административного регламента.

         3. Признать утратившим силу распоряжение администрации района от 3 мая 2012 года №127-р. 

4. Управлению организационно-правовой работы администрации района Орловской области (Булгакова Л.А.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в районной газете «Трибуна хлебороба» и размещение его на официальном сайте Хотынецкого района в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации района по социально-экономическим вопросам, начальника отдела по экономике, предпринимательству и торговле (Л. И. Климёничева).

ГЛАВА РАЙОНА                                                            Е. Е. НИКИШИН

Приложение 

к постановлению администрации района 

от 30 августа 2013 г. № 336
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги «Оказание помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освободившихся из учреждений уголовно-исполнительной системы либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений»

1. Общие положения

       1.1. Наименование муниципальной услуги: оказание помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освободившихся из учреждений уголовно-исполнительной системы либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений  (далее – муниципальная услуга).

       1.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Хотынецкого района Орловской области (далее – КДН и ЗП).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

3) Указом Президиума Верховного Совета   РСФСР от 3 июня 1967 г. «Об утверждении положения о комиссиях по делам несовершеннолетних»;

4) Законом Орловской области от 30 июня 2006 г. № 602-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления Орловской области государственными полномочиями по формированию и организации деятельности комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав»;

5) постановлением главы администрации района от 12.05.2008 года № 185 «Об утверждении положения о комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Хотынецкого района Орловской области».

1.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане Российской Федерации, проживающие на территории Хотынецкого района Орловской области, освобожденные из учреждений уголовно-исполнительной системы либо вернувшиеся из специальных учебно-воспитательных учреждений, а также действующие от имени несовершеннолетних их законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) (далее – заявители).  

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем одного из следующих документов:

1) постановление КДН и ЗП о необходимости оказания помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетнему, освобожденному из учреждений уголовно-исполнительной системы (направляется в заинтересованные органы и учреждения системы профилактики района для исполнения); 

2) постановление КДН и ЗП о необходимости оказания помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетнему, вернувшемуся из специального учебно-воспитательного учреждения (направляется в заинтересованные органы и учреждения системы профилактики района для исполнения); 

3) постановление КДН и ЗП об отказе в оказании помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетнему, освобожденному из учреждений уголовно-исполнительной системы;

4) постановление КДН и ЗП об отказе в оказании помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетнему, вернувшемуся из специального учебно-воспитательного учреждения.

2. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

1) по письменному обращению;

2) при личном обращении граждан в КДН и ЗП.
2.2. Информация о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах КДН и ЗП.

 Местонахождение администрации: 303930, Орловская область, Хотынецкий район (далее – район), пгт. Хотынец, ул. Ленина, д. 40.

 Контактный телефон: приемная (48642) 2-13-32; комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав (48642) 2-16-50.

 Режим работы: ежедневно с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

 Кроме того, сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, сведения о графике (режиме) работы администрации района, а также КДН и ЗП размещаются на официальном сайте администрации Хотынецкого района в сети Интернет (далее – сайт администрации района) – www.hot-adm.ru
2.3. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются ответственным секретарем КДН и ЗП.

2.4. Консультации предоставляются по: 

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

2) источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

3) времени приема и выдачи документов; 

4) срокам предоставления муниципальной услуги; 

5) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

        Сроки предоставления муниципальной услуги, консультации

2.5. Максимальное время ожидания в очереди подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.6. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

2.7. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15-ти календарных дней со дня обращения заявителя и предоставления необходимых документов. 

Документы, предоставляемые заявителем

2.8. Для получения муниципальной услуги заявителями представляются следующие документы:

1) заявление несовершеннолетнего, освобожденного из учреждений уголовно-исполнительной системы либо вернувшегося из специальных учебно-воспитательных учреждений, составленное в соответствии с Приложением  к  настоящему административному регламенту.

Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить в КДН и ЗП по телефону (48642) 2-16-50, а также на сайте администрации района www.hot-adm.ru
          В заявлении в обязательном порядке должны содержаться сведения о номере основного документа, удостоверяющего личность заявителя,  сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручная подпись субъекта персональных данных; 

2) паспорт несовершеннолетнего (копия) или иные документы, удостоверяющие его личность, либо универсальная электронная карта (при её наличии);

3) уведомление об освобождении несовершеннолетнего из учреждений уголовно-исполнительной системы либо из специальных учебно-воспитательных учреждений; 

4) психолого-педагогическая характеристика на несовершеннолетнего.

2.9. В случае непредоставления заявителем самостоятельно, КДН и ЗП запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия следующие документы:

1) уведомление об освобождении несовершеннолетнего из учреждений уголовно-исполнительной системы либо из специальных учебно-воспитательных учреждений; 

2) психолого-педагогическую характеристику несовершеннолетнего.

       2.10. Подтверждение факта направления заявления по почте лежит на заявителе.

       2.11. Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

       2.12. Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы КДН и ЗП, указанным в подпункте 2.1.2 пункта 2.1 настоящего административного регламента. 

       Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги
2.13. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

1) с заявлением на оказание муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

2) отсутствует один из документов, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть запрошены КДН и ЗП по каналам межведомственного взаимодействия. 

       2.14. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

       2.15. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению,  ответ на  обращение не дается,  о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю,  направившему обращение,  если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

       2.16. В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос,  на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

         2.17. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги  является: 

1) письменное заявление о приостановлении предоставления  муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

        2) решения (определения, постановления) суда. 

        2.18. Решение КДН и ЗП о приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется письменным уведомлением о приостановлении предоставления услуги и передается заявителю лично или отправляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи с уведомлением о вручении в течение трех рабочих дней со дня регистрации уведомления в установленном порядке.


2.19. Уведомление должно содержать рекомендации о том, что необходимо сделать заявителю, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.


2.20. В случае неустранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с документами, предоставленными заявителем или его законным представителем.
2.21. Копии всех прилагаемых к заявлению документов, за исключением копий документов, верность которых засвидетельствована в нотариальном порядке, предоставляются с подлинниками, которые после проведения сверки возвращаются заявителю.

 2.22. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в КДН и ЗП посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом. 

          Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является день регистрация документов в администрации района.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.23. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже (каб. № 12) административного здания администрации района, расположенного по адресу: Орловская область, пгт. Хотынец, ул. Ленина, д. 40.

2.24. Места для ожидания подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и помещение для работы с заявителями должны соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должны быть оборудованы местами для сидения (стулья, скамьи) столами, местами общего пользования (в том числе туалетными комнатами), бланками необходимых документов, канцелярскими принадлежностями.

2.25. Ответственный секретарь КДН и ЗП, осуществляющий муниципальную услугу (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам и обращаться к ним в вежливой форме, не допуская в разговоре больших пауз, лишних слов и эмоций.

2.26. При ответе на телефонные звонки и на личном приеме ответственный секретарь КДН и ЗП должен назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность. Во время разговора ответственный секретарь должен произносить слова четко и избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. При завершении разговора он должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо предпринять гражданину.

2.27. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью председателя КДН и ЗП или лица его заменяющего с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя.

3. Административные процедуры

       3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

       1) прием и регистрация заявления несовершеннолетнего (его законного представителя) об оказание помощи в трудовом и бытовом устройстве;

       2) рассмотрение заявления на заседании коллегиального органа (комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав); 

       3) уведомление заявителя о принятом решении.

       Прием и регистрация документов заявителя 

       3.2. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение несовершеннолетнего (его законного представителя), освободившегося из учреждения уголовно-исполнительной системы либо вернувшегося из специального учебно-воспитательного учреждения, с заявлением об оказании помощи в трудовом и бытовом устройстве (Приложение к настоящему административному регламенту), при личном обращении заявителя или полученное по почте; 

       3.3. Ответственный секретарь КДН и ЗП:

       1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

       2) проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.3 настоящего административного регламента;

       3) сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

       4) производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

       3.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанным в пункте 2.3 настоящего административного регламента, ответственный секретарь уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

       3.5. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день. 

       Рассмотрение заявления
       3.6. Основанием для начала работы с заявлением для ответственного секретаря КДН и ЗП является получение заявления.

       3.7. При подготовке к рассмотрению заявления ответственный секретарь КДН и ЗП вправе обращаться в соответствующие государственные органы, органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте.

       3.8. Заявление рассматривается коллегиально на заседании комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, по итогам которого ответственным секретарем КДН и ЗП готовится проект одного из следующих видов постановлений:

       1) о необходимости оказания помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетнему, освобожденному из учреждений уголовно-исполнительной системы либо вернувшемуся из специального учебно-воспитательного учреждения;

       2) о необходимости оказания помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетнему, вернувшемуся из специального учебно-воспитательного учреждения;

3) об отказе в оказании помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетнему, освобожденному из учреждений уголовно-исполнительной системы;

4) об отказе в оказании помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетнему, вернувшемуся из специального учебно-воспитательного учреждения.

       3.9. Проект постановления представляется на подпись председателю КДН и ЗП (лицу, его заменяющему).

       Выдача постановления КДН и ЗП заявителю

        3.10. Основанием для  выдачи постановления КДН и ЗП заявителю является поступление постановления после процедуры подписания к ответственному секретарю КДН и ЗП.

        3.11. Ответственный секретарь КДН и ЗП в день получения подписанного постановления, сообщает заявителю по телефону или электронной почте о
готовности документа к выдаче, а также узнает о готовности заявителя к
личному получению документов.

       Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

        3.12. При обращении заявителя для получения подготовленного постановления ответственный секретарь КДН и ЗП устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность. Если за получением подготовленной справки обращается законный представитель заявителя, ответственный секретарь устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность.

       Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

       3.13. В случае отказа заявителя от личного получения постановления ответственный секретарь КДН и ЗП обеспечивает отправку письменного ответа заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия постановления по результатам предоставления муниципальной услуги.

       Постановление КДН и ЗП оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в КДН и ЗП, другой – выдается заявителю.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением ответственным секретарем КДН и ЗП настоящего административного регламента осуществляет председатель КДН и ЗП (первый заместитель главы администрации района) и управление организационно-правовой работы администрации района путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственным секретарем КДН и ЗП положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области и района.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется председателем КДН и ЗП.

4.3. Ответственный секретарь КДН и ЗП несет ответственность за соблюдение порядка приема документов, правильность оформления постановлений КДН и ЗП и сроков их выдачи.

4.4. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) администрации района или должностных лиц КДН и ЗП при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) администрации района или должностных лиц КДН и ЗП по заявлению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района;

7) отказ должностных лиц КДН и ЗП в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решение или действие (бездействие) должностных лиц КДН и ЗП подается в администрацию района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю. Жалоба должна быть подписана заявителем;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации района (http://hot-adm.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба на действия должностных лиц КДН и ЗП рассматривается главой района (далее – лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб). 
Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями административного регламента, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 административного регламента.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Администрация района обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица КДН и ЗП в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное на её рассмотрение лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение  жалобы, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.  

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации района не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.18. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.20. Заявитель вправе получить в администрации района, в том числе в КДН и ЗП, информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
Приложение

к административному регламенту

предоставления комиссией по делам несовершеннолетних

и защите их прав при администрации Хотынецкого района

 Орловской области муниципальной услуги «Оказание помощи

 в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, 

освободившихся из учреждений уголовно-исполнительной

 системы либо вернувшихся из специальных

 учебно-воспитательных учреждений»

«форма»

                                                            В комиссию по делам несовершеннолетних

                                                            и защите их прав при администрации

                                                            Хотынецкого района Орловской области

                                                            от ____________________________________

                                                                                       (Ф.И.О. заявителя)

                                                            Паспорт серия ________, номер ___________

                                                            Выдан ________________________________

                                                            «____» __________________ года,

                                                            проживающего по адресу: _______________

                                                            ______________________________________

                                                            ______________________________________

                                                                        (адрес места жительства заявителя)

                                                           телефон для связи _______________________

                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу оказать мне помощь в трудовом и бытовом устройстве в связи с моим освобождением (возвращением) из _________________________________

                                                                      (наименование учреждения уголовно-исполнительной 
____________________________________________________________________

системы или учебно-воспитательного учреждения)
           К заявлению прилагаю следующие документы:

                                                                                 "___" _____________________ г.

                                                                                   ___________________________

(подпись заявителя)






































































































