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АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЛЬНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от” 12 ”   февраля    2014 г                                                                                   №  76
«Об утверждении изменений и дополнений, 

вносимых в административный регламент,

 утвержденный постановлением администрации 

 Пильнинского муниципального района 

от «14» апреля 2013 г.»  № 202

             В целях реализации норм Федерального Закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных услуг», с последующими изменениями и дополнениями, постановления Администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области от 31.08.2010г. №620 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов  исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Пильнинском муниципальном районе», в рамках исполнения постановления Администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области  от 15 мая 2013 г. № 411 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, оказываемых администрацией Пильнинского муниципального района Нижегородской области на базе МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Пильнинского района»»  администрация района постановляет:

       1.Утвердить прилагаемые изменения и дополнения в постановление администрации района от «14» марта 2013 г.  № 202 «Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Пильнинского муниципального района Нижегородской области государственной услуги «Назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в семьях опекунов (попечителей), приемных родителей на территории Пильнинского района Нижегородской области»»».                                                                  

         2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  начальника Управления образования, молодежной политики и спорта администрации Пильнинского муниципального района А.А. Клинцеву.

Глава администрации района                                                                С. А. Бочканов

УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации района 

  от  « 12 »   февраля    № 76
       Изменения и дополнения в административный регламент администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области  по оказанию государственной услуги «Назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в семьях опекунов (попечителей), приемных родителей на территории Пильнинского района Нижегородской области» (далее — административный регламент), утвержденный постановлением администрации  Пильнинского муниципального района Нижегородской области от «14» марта 2013 г.  № 202  (далее — постановление):

1. В тексте и наименовании постановления и  административного регламента

1.1. слова «муниципальная услуга» заменить на слова «государственная услуга»;

1.2. слова «должностное лицо» заменить на слова «специалист»;

2. Подпункт 3.1.1.1.  административного регламента изложить в следующей редакции:
3.1.1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

Способы подачи документов заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение к главному специалисту по опеке и попечительству УОМПиС администрации Пильнинского муниципального района ;

б) направление документов с использованием информационно-телекоммуникационных систем через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) ;

в) направление документов по почте;

г) после 1 января 2014 г. — подача документов через муниципальное учреждение района «Могофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МАУ «МФЦ Пильнинского района»).

В случае личного обращения заявителя или его уполномоченного представителя в  УОМПиС администрации Пильнинского муниципального района  принятие заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется по адресу: Нижегородская область, р.п.Пильна,ул.Урицкого, 14, в приемные дни:

понедельник –четверг  8-00-17-00

пятница- 9-00-17-00, 

перерыв   с  12-00 до 12-48

телефон: (83192) 5-15-39, 5-11-04

При обращении заявителя и его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций)  (www.gu.nnov.ru) за оказанием государственной услуги с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) необходимо заполнить электронную форму заявления, отсканировать необходимые для предоставления услуги документы, прикрепить их в качестве вложения и направить в УОМПиС администрации Пильнинского муниципального района  для предоставления услуги.

Заявление и документы, направленные в электронном виде, либо сведения из документов необходимо подписывать электронной подписью, вид которой определяется постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года N 634, если иное не определено нормативными правовыми актами, регламентирующими предоставление услуги.

При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) ) специалист УОМПиС, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут). При этом специалист, ответственный за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

При получении документов по почте либо при личном обращении в УОМПиС или МАУ «МФЦ Пильнинского района»   специалист, ответственный за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации, срок регистрации -1 день.

Специалист УОМПиС (МАУ «МФЦ Пильнинского района»), ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (при непосредственном обращении в администрацию);

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю;

- регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан (при непосредственном обращении в УОМПиС) в срок 1 день.

В случае, если заявителем и его законными представителями был представлен неполный комплект документов, относящихся к документам личного характера, специалист УОМПиС (МАУ «МФЦ Пильнинского района»), обязан указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения относительно формы и мест получения данных документов.

В этом случае заявителю отказывается в приеме документов. После устранения замечаний заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением услуги. Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений, принятых от граждан, в день обращения.

3. Подпункт 3.2.1.1.  административного регламента изложить в следующей редакции:
3.2.1.1. Прием и регистрация заявления (приложение 2) и прилагаемых к нему документов.

Правовым основанием для предоставления государственной услуги является получение заявления о продлении предоставления ежемесячного пособия на опекаемых детей и прилагаемых к нему документов.

Способы подачи документов заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в УОМПиС администрации Пильнинского муниципального района ;

б) направление документов с использованием информационно-телекоммуникационных систем через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) ;

в) направление документов по почте;

г) после 1 января 2014 г. — подача документов через муниципальное учреждение района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МАУ «МФЦ Пильнинского района»).

В случае личного обращения заявителя или его уполномоченного представителя в  УОМПиС администрации Пильнинского муниципального района  принятие заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется по адресу: Нижегородская область, р.п. Пильна, ул.Урицкого, д 14, приемная УОМПиС.

При обращении заявителя и его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций)  (www.gu.nnov.ru) за оказанием муниципальной услуги с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) необходимо заполнить электронную форму заявления, отсканировать необходимые для предоставления услуги документы, прикрепить их в качестве вложения и направить  специалисту УОМПиС администрации Пильнинского муниципального района  для предоставления услуги.

Заявление и документы, направленные в электронном виде, либо сведения из документов необходимо подписывать электронной подписью, вид которой определяется постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года N 634, если иное не предусмотрено нормативными актами, регламентирующими услугу.

При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) ) специалист УОМПиС администрации Пильнинского муниципального района , являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут в течение  1 дня). При этом специалист, ответственный за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

При получении документов по почте либо при личном обращении в УОМПиС администрации Пильнинского муниципального района  специалист, ответственный за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут   вдень получения заявления).

Специалист УОМПиС (МАУ «МФЦ Пильнинского района»), ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (при непосредственном обращении заявителя в администрацию);

- проверяет полномочия заявителей, в том числе полномочия представителя действовать от их имени;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом изаверяет их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю; - регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан (при непосредственном обращении в администрацию).

В случае, если заявителем и его законными представителями был представлен неполный комплект документов, относящихся к документам личного характера, специалист УОМПиС (МАУ «МФЦ Пильнинского района») обязан указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения относительно формы и мест получения данных документов. В данном случае заявителю отказывается в предоставлении услуги. После устранения замечаний заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением услуги.

Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений, принятых от граждан, в день обращения.
4. Подпункт 3.3.1.1.  административного регламента изложить в следующей редакции:
3.3.1.1. Прием и регистрация заявления (приложение 3) и прилагаемых к нему документов.

Правовым основанием для предоставления государственной услуги является получение заявления о назначении ежемесячной денежной выплаты лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и прилагаемых к нему документов.

Способы подачи документов заявителями:

а) непосредственное обращение в УОМПиС администрации Пильнинского муниципального района;

б) направление документов с использованием информационно-телекоммуникационных систем через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) ;

в) направление документов по почте.

г) после 1 января 2014 г. — подача документов через муниципальное учреждение района «Могофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МАУ «МФЦ Пильнинского района»).

В случае личного обращения заявителя или его уполномоченного представителя в УОМПиС администрации Пильнинского муниципального района  принятие заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется по адресу:

Нижегородская область, р.п. Пильна, ул.Урицкого, д 14 , специалист по опеке и попечительству , каб. 24.

Дни приема – все рабочие дни  с  8-00 до 17-00, в пятницу – с 9-00 до 17-00, перерыв – с 12-00 до 12-47

телефон: (83192- 5-15-39

При обращении заявителя и его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций)  (www.gu.nnov.ru) за оказанием государственной услуги с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) необходимо заполнить электронную форму заявления, отсканировать необходимые для предоставления услуги документы, прикрепить их в качестве вложения и направить в УОМПиС администрации Пильнинского муниципального района  для предоставления услуги.

Заявление и документы, направленные в электронном виде, либо сведения из документов необходимо подписывать электронной подписью, вид которой определяется постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года N 634, если иное не предусмотрено нормативными актами, регламентирующими услугу.

При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) ) специалист УОМПиС, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут). При этом специалист, ответственный за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

При получении документов по почте либо при личном обращении в УОМПиС,   специалист, ответственный за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут).

Специалист УОМПиС (МАУ «МФЦ Пильнинского района»), ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (при непосредственном обращении заявителя в администрацию);

- проверяет полномочия заявителей, в том числе полномочия представителя действовать от их имени;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом изаверяет их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю; - регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан (при непосредственном обращении в администрацию).

В случае, если заявителем и его законными представителями был представлен неполный комплект документов, относящихся к документам личного характера, специалист УОМПиС (МАУ «МФЦ Пильнинского района») обязан указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения относительно формы и мест получения данных документов. В данном случае заявителю отказывается в предоставлении услуги. После устранения замечаний заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением услуги.

Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений, принятых от граждан, в день обращения.

5. Подпункт 5.1.  административного регламента изложить в следующей редакции:

«5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой (приложение 4) на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, специалиста органа, предоставляющего услугу, муниципального служащего, специалиста либо директора  МАУ «МФЦ Пильнинского района».

Жалобы на действия или бездействие муниципального служащего, а также принимаемые им решения при предоставлении государственной услуги обжалуются начальнику УОМПиС.

Жалобы на действия (бездействие), а также решения, принятые начальником УОМПиС, подаются главе администрации Пильнинского муниципального района.

Жалобы на действия (бездействие), а также решения, принятые администрацией Пильнинского муниципального района, подаются  в  Земское собрание Пильнинского муниципального района.

Почтовый адрес Администрации:

607490, Нижегородская область, р.п. Пильна, ул.Урицкого, д 12.

Официальный адрес электронной почты Администрации: official@adm.pln.nnov.ru.

Официальный сайт Администрации: www.

 HYPERLINK "http://www.admpilna.ru/"
admpilna

 HYPERLINK "http://www.admpilna.ru/"
.ru.»

6. Подпункт 5.4.  административного регламента изложить в следующей редакции:

     «5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению специалистом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, специалиста Администрации 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.

По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления специалист, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

   Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов МАУ «МФЦ Пильнинского района», не могут направляться указанным лицам на рассмотрение и подготовку ответа Заявителю.

        Обращения заявителей, содержащие обжалование приказов (распоряжений) директора МАУ «МФЦ Пильнинского района», направляются учредителю МАУ «МФЦ Пильнинского района» - в администрацию Пильнинского муниципального района.

  Отказ в предоставлении услуги, необоснованное затягивание установленных соответствующим административным регламентом сроков предоставления услуги, а так же действия (бездействие) и решения специалистов «МФЦ Пильнинского района», нарушающие требования к предоставлению услуги, могут быть обжалованы заявителем:

-руководству «МФЦ Пильнинского района»;

-руководству Администрации Пильнинского муниципального района;

-в суде.

      «МФЦ Пильнинского района» в пределах своей компетенции обеспечивает рассмотрение обращений заявителей по вопросам деятельности «МФЦ Пильнинского района», принятие по ним решений и направление ответа в срок не более 10 календарных дней.. В этих целях  «МФЦ Пильнинского района» организует прием заявителей и работу с письменными обращениями.

   В случае поступления в «МФЦ Пильнинского района» обращений заявителей в государственные органы и органы  местного самоуправления,  предоставляющие услуги на базе «МФЦ Пильнинского района» в режиме «одного окна», указанные обращения перенаправляются в соответствующие государственные органы и органы местного самоуправления для рассмотрения в порядке, определенном действующим законодательством.».
