Утвержден                                                                                              постановлением 

администрации Унечского района 

от _16.06.2011_  №_131__
(в редакции постановления
от _22.11.2012_  №_237_)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Исполнение государственной функции регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в части размещения списка детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих устройству в семьи граждан, в рамках переданных государственных полномочий» 

           Административный регламент предоставления  муниципальной  услуги   «Исполнение государственной функции регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в части размещения списка детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих устройству в семьи граждан»    на    территории     Унечского муниципального  района  Брянской области.

I. Общие положения
         1.1. Наименование муниципальной услуги: «Исполнение государственной функции регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в части размещения списка детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих устройству в семьи граждан».

          1.2. Муниципальную услугу «Исполнение государственной функции регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в части размещения списка детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих устройству в семьи граждан» на территории Унечского муниципального района Брянской области оказывает сектор по делам семьи, охране материнства и детства, демографии администрации Унечского района, находящийся по адресу: г. Унеча, пл. Ленина, д. 1, Администрация Унечского района.

         1.3. Нормативно – правовое регулирование исполнения муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789 – р о Концепции административной реформы в 2006 – 2010 года, Федеральным Законом № 210 – ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Законом Брянской области № 90 – З от 11.11.2008 года «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращения в Брянской области.» ( в редакции постановления № 237 от 22.11.2012 года).
         1.4. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации, проживающие на территории Унечского района и Брянской области и имеющие заключение органов опеки и попечительства муниципальных районов и городских округов о возможности быть кандидатами в усыновители, опекуны (попечители) и приемные родители.

          1.5. Муниципальная услуга не предоставляется:

- гражданам Российской Федерации (иностранным гражданам и лицам без гражданства) у которых отсутствует заключение органов опеки и попечительства муниципальных районов и городских округов о возможности быть кандидатами в усыновители, опекуны (попечители) и приемные родители.
         1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

         1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- ознакомление кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители со сведениями о детях, оставшихся без попечения родителей, полученными от регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей;

- предоставление региональному оператору государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей анкет в отношении детей, оставшихся без попечения родителей, неустроенных на воспитание в семьи граждан в установленный законом срок (дополнен постановлением № 237 от 22.11.2012 года).
 1.8. Срок предоставления муниципальной услуги:

- в течение 30 минут с момента ознакомления кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители со сведениями о детях, оставшихся без попечения родителей, полученными от регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей;

- направление региональному оператору государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей анкет на имя несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей, неустроенных на воспитание в семьи, в течение семи дней с момента ее заполнения органом опеки и попечительства. ( дополнен постановлением № 237 от 22.11.2012 года).
II. Процедура предоставления муниципальной услуги
        2.1.В процессе предоставления муниципальной услуги орган опеки и попечительства администрации Унечского муниципального района Брянской области (сектор по делам семьи, охране материнства и детства, демографии администрации Унеского района) осуществляет информирование и консультирование по вопросам  предоставления муниципальной услуги.
         2.2. Орган опеки и попечительства администрации Унечского района Брянской области, ответственный за исполнение муниципальной услуги, осуществляет  прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

     понедельник:                  8.30.00 – 17. 00 

     вторник:                           8.30 – 17.00

     среда:                              8.30 – 17.00 

     четверг:                           8.30 – 17.00

   обеденный перерыв:       13.00 – 14.00     
           2.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. (дополнен постановлением № 237 от 22.11.2012 года).
          2.4. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. (дополнен постановлением № 237 от 22.11.2012 года).
          2.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

         Кабинет для приема заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета и графика работы принимающего специалиста уполномоченного органа. 

       Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления услуги, оборудуются средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги). 

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. 

     
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места для написания заявления граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. (дополнен постановлением № 237 от 22.11.2012 года).
2.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Заявитель на стадии рассмотрения уполномоченным органом его обращения имеет право: 

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа в связи с рассмотрением обращения в административном или судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение конкретного обращения заявителя: 

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение; 

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц; 

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. (дополнен постановлением № 237 от 22.11.2012 года).
III. Административные процедуры.
          3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявителей по разъяснению порядка предоставления услуги;

- прием документов, необходимых для предоставления услуги;

- проверка при необходимости представленных заявителем сведений и документов;

- контроль за предоставлением муниципальной услуги.    
IV. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
     4.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органа, ответственного за исполнение услуги, в досудебном и судебном порядке.
     4.2. Исключен постановлением № 237 от 22.11.2012 года.
     4.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращений, жалобу (претензию).

     4.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, администрацию Унечского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, орган, предоставляющего муниципальную услугу, 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. (в редакции постановления № 237 от 22.11.2012 года).
        4.5. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому будет направлен ответ на жалобу, ставит личную подпись и дату. (в редакции постановления № 237 от 22.11.2012 года).
       4.6. По результатам рассмотрения жалобы руководителем органа, ответственного за назначение пособия, принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
        4.7. Исключен постановлением № 237 от 22.11.2012 года.
        4.8. Исключен постановлением № 237 от 22.11.2012 года.
        4.9. Заявители вправе  обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, ответственного за назначение пособия, в судебном порядке.

        4.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов администрации Унечского района Брянской области (2 – 20 - 92 – приемная, 2 – 26 – 34 – заместитель главы администрации района по социальным вопросам, 2 – 10 – 32 – главы администрации Унечского района).
       4.11. Исключен постановлением № 237 от 22.11.2012 года.

V. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется непосредственным руководителем уполномоченного органа. 

5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок соблюдения и исполнения специалистами уполномоченного органа положений настоящего Административного регламента. 

5.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов уполномоченного органа. 

           5.4. По результатам проведенных проверок, при выявлении нарушений прав получателей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности. ( Раздел V. Дополнен постановлением № 237 от 22.11.2012 года). 
