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                                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                                  УТВЕРЖДЕН

                                                                                  постановлением администрации

                                                                                  муниципального образования

                                                                                  Тимашевский район

                                                                                  от ____________№___________ 

                                   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению государственной услуги «Объявление несовершеннолетнего, достигшего 16-летнего возраста,

 полностью дееспособным (эмансипация)»

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования регламента.

Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Объявление несовершеннолетнего, достигшего 16-летнего возраста, полностью дееспособным (эмансипация)» (далее – административный регламент) определяет стандарт предоставления указанной государственной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и действий, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги.

1.2.  Круг заявителей.

Право на получение государственной услуги имеют несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шестнадцати лет, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, заключившие трудовой договор или оформившие свидетельство о государственной регистрации физического лица  в качестве индивидуального предпринимателя.
1.3. Требования  к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

1.3.1 Информация об органе, предоставляющем государственную услугу.

Государственная услуга на территории муниципального образования Тимашевский район (далее – услуга) предоставляется администрацией  муниципального образования Тимашевский район: 
 Почтовый адрес:  352700, Краснодарский край, г.Тимашевск,    ул.Красная, 103,  телефон для справок – 8-(861-30)4-14-05;
         официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.timreqion.ru;
  
адрес электронной почты: timadm@mail.ru.


1.3.2 Информация об отраслевом (функциональном) органе администрации муниципального образования Тимашевский район, непосредственно предоставляющем услугу - отделе по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Тимашевский район (далее – Отдел):
- почтовый адрес: 352700 Краснодарский край, г.Тимашевск,        ул.Ленина, 154, кабинет № 8, телефон для справок – 8(861-30)4-13-69,                8(861-30)5-10-91;

          - «Отзывчивый телефон» отдела:  8-918-998-1000; 

- адрес электронной почты –  timsempolitiс@mail.ru.;

- график (режим) работы ОСД: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00 часов (перерыв с 12.00 до 13.00 часов накануне нерабочих праздничных дней с 08.00 до 16.00 часов (перерыв 12.00 до 13.00 часов). Время приема граждан по вопросам предоставления государственной услуги: понедельник с 13.00 часов до 17.00 часов, среда, пятница с 8.00 часов до 12.00 часов.
1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении услуги.

1.4.1. В электронной форме: 

1) на официальном сайте администрация муниципального образования Тимашевский район в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.timregion.ru);
2) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): (www.gosuslugi.ru) или на портале государственных                           и муниципальных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru).
1.4.2. на бумажном носителе – на информационных стендах, расположенных в здании, в котором находится Отдел.

О предоставлении услуги размещается следующая информация:
- порядок предоставления услуги;

- почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», контактные телефоны, часы работы администрации муниципального образования Тимашевский район, Отдела;

- Административный регламент;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление услуги;

- порядок получения заявителем разъяснений (консультаций);

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- форма заявления, необходимая для предоставления услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) администрации муниципального образования Тимашевский район, должностных лиц администрации муниципального образования Тимашевский район, ответственных за предоставление услуги.

1.5. Способы получения заявителем информации о предоставлении  услуги:
- путем письменного обращения заявителя;

          - посредством телефонной связи - 8(86130)4-13-69, 8(861-30)5-10-91;
          - личным обращением в Отдел.

1.6. Прием и консультирование граждан осуществляется в Отделе. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела  подробно и в корректной форме информируют обратившихся                            по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о  фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Отдела.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В том числе предоставляются консультации по вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, комплектность и достаточность представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления услуги (с указанием органа, организации и их местонахождения);

- время приема и выдачи документов;

- срок предоставления услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

1.7. Государственная услуга через МКУ «МФЦ» не предоставляется.


            2. Стандарт предоставления государственной услуги


2.1.  Наименование государственной услуги.


Государственная услуга – «Объявление несовершеннолетнего, достигшего 16-летнего возраста, полностью дееспособным (эмансипация)».

2.2.  Наименование органа, предоставляющего услугу.

Государственная услуга на территории муниципального образования Тимашевский район (далее – услуга) предоставляется администрацией  муниципального образования Тимашевский район при осуществлении государственных полномочий, переданных Законом Краснодарского края от    29 декабря 2007 года № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних».  
Услуга предоставляется непосредственно отраслевым (функциональным) органом администрации муниципального образования Тимашевский район –отделом по вопросам семьи и детства администрации  муниципального образования Тимашевский район.

2.3. Результат предоставления услуги.

Результатом предоставления услуги является:
- постановление администрации муниципального образования Тимашевский район об объявлении несовершеннолетнего, достигшего                    16-летнего возраста, полностью дееспособным (эмансипация); 

- отказ в предоставлении услуги в виде уведомления по установленной форме (приложение № 3).
2.4. Срок предоставления услуги.

Общий максимальный срок предоставления услуги составляет 15 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги:

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 31);
- Федеральный Закон от 24.04.2008 № 48 «Об опеке и попечительстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 17, ст.1755; 2009, № 29, ст.3615);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011             № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);
- Закон Краснодарского края от 29.12.2007 № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае» (Кубанские новости, 2008, № 7; 2008, № 112; 2009, № 60);

- Закон Краснодарского края от 29.12.2007 № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» (Кубанские новости, 2008,  № 7; 2008, № 176; 2010, № 57).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения услуги:
1) Запрос (заявление) несовершеннолетнего об объявлении его полностью дееспособным (эмансипация) (далее – заявление) (Приложение № 1);
2) запрос (заявление) законного представителя (родитель, опекун, попечитель) об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) (приложение № 2);
3) документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего заявителя (копия паспорта);
4) документ, удостоверяющий личность законного представителя (родитель, опекун, попечитель) (копия паспорта);

5) свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния, в том числе свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о смерти (при наличии), свидетельство о расторжении брака (при наличии), свидетельство об установлении отцовства (при наличии), свидетельство о перемене фамилии (при наличии) и т.п.;

6) документы (постановление, распоряжение, договор о создании приемной семьи) о назначении опекуном, попечителем, приемным родителем (при не предоставлении данного документа заявителем, документ предоставляется отделом);

7) документ, подтверждающий трудовую деятельность заявителя (копия трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность). 
При представлении копий документов необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов.

Специалист отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Заявители в соответствии с законодательством Российской Федерации несут ответственность за достоверность представляемых документов.
2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов.
Для предоставления  услуги предоставление документов, находящихся  в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, не требуется.
 Запрещается требовать от Заявителя:

- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, указанных в пункте 2.6. Административного регламента).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 
С заявлением о предоставлении услуги обратилось ненадлежащее лицо, а также лицо, не представившее документ, удостоверяющий личность.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  предоставления услуги:
- обращение заявителя с заявлением о приостановлении предоставления услуги.

2.10 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.

В предоставлении услуги заявителю может быть отказано в случаях:

- отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента, необходимых для предоставления услуги;
- представления заявителем документов, содержащих исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и т.д.;

- если представленные документы не соответствуют сроку действия, указанному в пункте 2.6. Административного регламента;
- в случае, если имеется информация в письменной форме, поступившая от правообладателя, правоохранительных органов, свидетельствующая, что представленные документы являются поддельными;

- в случае, если акт государственного органа или акт органа местного самоуправления, являющийся основанием для предоставления услуги, признан недействительным в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- в случае, если у заявителя в соответствии с действующим законодательством отсутствует право на предоставление ему запрашиваемой услуги;

- в случае, если в представленных документах выявлены противоречия, препятствующие оказанию услуги;

- в случае, если заявитель обратился в Отдел по вопросу оказания услуги, которая не осуществляется Отделом.


2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  услуги:
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, отсутствуют.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги.

 Предоставление услуги носит заявительный характер и предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок  ожидания в очереди при приеме документов и подаче запроса о предоставлении услуги не может превышать 60 минут.

2.13. Порядок регистрации запроса (заявления) заявителя на предоставление услуги.
Письменный запрос (заявление) подлежит обязательной регистрации в день его поступления в журнале заявлений, который должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью Отдела.
2.14.  Требования к удобству и комфорту предоставления услуги. 
Прием граждан для предоставления услуги осуществляется согласно графику работы Отдела, указанному в подпункте 1.3.2 пункта 1.3 настоящего Административного регламента.

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение заявлений, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления   услуги).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, системой кондиционирования воздуха. Предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды с копией административного регламента с приложениями.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления услуги.

Показателями доступности и качества предоставления услуги являются:

- доступность услуги – 

ПД=КП/(КП+КН)*100, где:

КП – количество предоставленных сведений;

КН – количество жалоб на непредставление  услуги;

- своевременность предоставления услуги – 

ПК=К1/(К1+К2+К3)*100, где:

К1 – количество своевременно предоставленных услуг;

К2 – количество предоставленных услуг с нарушением установленного срока;

К3 – количество неисполненных запросов.

2.16. Особенности предоставления услуги в электронной форме.
На официальном сайте администрации муниципального образования Тимашевский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных услуг (Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) заявителю предоставляется возможность копирования формы заявления           (приложения № 1, 2 к административному регламенту) для дальнейшего его заполнения    в электронном виде и распечатки.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием запроса (заявления) заявителя об объявлении несовершеннолетнего, достигшего 16-летнего возраста, полностью дееспособным (эмансипация);
2) рассмотрение запроса (заявления) заявителя и представленных документов;  
3) подготовка  и издание постановления администрации муниципального образования Тимашевский район;
4) выдача постановления администрации муниципального образования Тимашевский район об объявлении несовершеннолетнего, достигшего             16-летнего возраста, полностью дееспособным (эмансипация) или уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.2. Блок–схема предоставления услуги об объявлении несовершеннолетнего, достигшего 16-летнего возраста, полностью дееспособным (эмансипация) приводится к настоящему регламенту (приложение № 4).

3.3. Прием запроса (заявления) заявителя и необходимых документов для предоставления услуги.
Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.

Специалист Отдела, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии         с пунктом 2.6.  Административного регламента;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы, в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, переведены на русский язык, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых               не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально                 не заверены, специалист отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна», за исключением документов, выданных компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации, легализованные, в том числе путем проставления апостиля, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;

5) при установлении фактов, указанных в пункте 2.10. уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если заявитель настаивает            на приеме документов, принимает запрос (заявление), на котором заявитель указывает, что уведомлен о возможности отказа в предоставлении услуги. 
Максимальный срок в приеме документов от заявителей                               (их представителей) не может превышать 20 минут.
Максимальный срок исполнения административной услуги по приему запроса (заявления) заявителя об объявлении несовершеннолетнего, достигшего 16-летнего возраста, полностью дееспособным (эмансипация) –            1 рабочий день.

3.4. Рассмотрение запроса  (заявления) об объявлении несовершеннолетнего, достигшего 16-летнего возраста, полностью дееспособным (эмансипация) и представленных документов.

Специалист Отдела в течение 3 рабочих дней проверяет документы                 на соответствие требованиям действующего законодательства, устанавливает наличие, отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги.

Мотивированное решение об отказе в предоставлении услуги оформляется в виде письменного уведомления Отдела о наличии оснований для отказа в  предоставлении услуги (приложение № 3). Ответственный специалист Отдела в течение 2 рабочих дней подготавливает уведомление об отказе            в предоставлении услуги и направляет на согласование начальнику Отдела, который в течение 2 рабочих дней подписывает уведомление. Уведомление вручается заявителю под роспись или направляется по почте в течение                     3 рабочих дней с момента его подписания начальником Отдела.

Максимальный срок исполнения процедуры по рассмотрению запроса  (заявления) об объявлении несовершеннолетнего, достигшего 16-летнего возраста, полностью дееспособным (эмансипация) – 3 рабочих дня.

3.5. На основании заявления и необходимых для предоставления услуги документов специалист Отдела готовит проект постановления об объявлении несовершеннолетнего, достигшего 16-летнего возраста, полностью дееспособным (эмансипация). 

Согласование проекта постановления об объявлении несовершеннолетнего, достигшего 16-летнего возраста, полностью дееспособным (эмансипация) осуществляется в следующие сроки:

- начальником отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Тимашевский район – 1 (один) рабочий день;

- начальником юридического отдела администрации муниципального образования Тимашевский район – 2 (два) рабочих дня;

- начальником общего отдела администрации муниципального образования Тимашевский район – 1 (один) рабочий день;

- заместителем главы муниципального образования Тимашевский район по социальным вопросам – 1 (один) рабочий день;

- первым заместителем главы муниципального образования Тимашевский район – 1 (один) рабочий день. 

Подписание проекта Постановления главой муниципального образования Тимашевский район осуществляется в течение 2 (двух) рабочих дней.

Регистрация подписанного Постановления осуществляется в течение        1 (одного) дня с момента подписания.

Специалист общего отдела администрации муниципального образования Тимашевский район регистрирует Постановление в течение 1 (одного) рабочего дня со дня подписания результата услуги.

Максимальный срок исполнения процедуры не более 10 (десяти) рабочих дней.
3.6. Выдача результата исполнения услуги.

Результатом исполнения  услуги  является выдача постановления администрации муниципального образования Тимашевский район                     об объявлении несовершеннолетнего, достигшего 16-летнего возраста  полностью дееспособным (эмансипация) или отказ в предоставлении услуги          в форме уведомления (приложение № 3).

В течение 2 дней со дня подписания Постановления ответственный специалист Отдела выдает Заявителю Постановление, чем на копии Постановления делается отметка с росписью заявителя о получении.  

Максимальный срок исполнения административной процедуры –              1 (один) рабочий день. 
4. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными специалистами положений  Административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений. процедурами по предоставлению услуги и подготовкой решений специалистами Отдела, осуществляет начальник Отдела.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Отдела, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется начальником Отдела.

          4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления  услуги.

4.2.1. Контроль осуществляется путем проведения  начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов, регулирующих порядок предоставления услуги.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                            с предоставлением услуги в целом (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

4.2.2.   Плановые проверки осуществляются один раз в год.
4.2.3. Основанием для проведения внеплановой проверки являются  поступление жалобы от заявителей на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования Тимашевский район, а также должностных лиц, ответственных за предоставление услуги. 

4.2.4. Плановая и внеплановая проверки осуществляются комиссией, образованной распоряжением администрации муниципального образования Тимашевский район (далее – распоряжение).

4.2.5. В распоряжении указывается срок проведения проверки, который не может превышать для проведения плановой проверки – 30  дней с момента подписания распоряжения, для проведения внеплановой проверки не позднее – 7  дней со дня регистрации жалобы.

4.2.6. Плановая проверка должна быть начата не позднее 30 ноября текущего года.
4.2.7. Если для рассмотрения жалобы по существу в администрации муниципального образования Тимашевский район недостаточно предоставленной информации, проводится выездная проверка, либо организуется встреча с заявителем.

4.2.8. По итогам проверки составляется акт, утверждаемый председателем комиссии.

В акте указывается:

- дата проведения проверки;

- состав комиссии;

- характер проверки (плановая, внеплановая);

- результаты проверки;

- выводы (предложения).

          4.3. Ответственность должностных лиц, ответственных специалистов             за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги.

4.3.1. При выявлении в ходе проверки нарушений прав и законных интересов заявителей, противоправных решений, действий или бездействий ответственных за предоставление услуги должностных лиц, нарушений положений Административного регламента, виновные должностные лица несут ответственность за качество исполнения административных процедур и услуги в целом в соответствии с нормами действующего законодательства. 

4.3.2. Должностным лицам Отдела администрации муниципального образования Тимашевский район, непосредственно предоставляющим услугу направляется акт с требованием устранить выявленные нарушения. 

          4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

 Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию муниципального образования Тимашевский район, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента, в судебном порядке,                                в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения

и действия (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых)          в ходе предоставления услуги.
Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействий) администрации муниципального образования Тимашевский район, должностного лица администрации муниципального образования Тимашевский район, муниципального служащего (ответственного специалиста) в соответствии с действующим законодательством.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях, должностного лица администрации муниципального образования Тимашевский район, муниципального служащего, а также о нарушении положений Административного регламента по предоставлению услуги, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными и правовыми актами Российской Федерации, нормативными и правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными и правовыми актами Российской Федерации, нормативными и правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы,                       не предусмотренной нормативными и правовыми актами Российской Федерации, нормативными и правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок                    в выданных в результате предоставления услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.2.2. Жалобы подлежат рассмотрению бесплатно.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых  ответ на жалобу (претензию) не дается.

5.3.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.3.2. Исчерпывающий перечень оснований, в которых ответ на жалобу не дается:

- в случае, если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение (наименование юридического лица), или почтовый (юридический) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если жалоба  не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются прочтению;

- если полномочия представителя заявителя, подписавшего жалобу,                  не удостоверены в установленном законом порядке;

- если в жалобе отсутствуют сведения, достаточные для разрешения жалобы, возвращаются заявителям с предложением восполнить недостающие данные или с разъяснением, куда им для этого обратиться;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозу жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация муниципального образования Тимашевский район вправе оставить жалобу без ответа                         по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных               в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию муниципального образования Тимашевский район.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.4.1. Основанием для начала досудебного обжалования является несогласие заявителя с решением или действиями (бездействием) администрации муниципального образования Тимашевский район или должностного лица администрации муниципального образования Тимашевский район, муниципального служащего.

5.4.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1. Жалоба подается в письменной форме в адрес администрации муниципального образования Тимашевский район.

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования Тимашевский район, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба может содержать:

1) наименование органа, предоставляющего услугу, или Ф.И.О. должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее 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 которому должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего услугу, либо его служащего;

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

5.4.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для основания и рассмотрения жалобы.

5.4.4. Сроки рассмотрения жалоб.

Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации муниципального образования Тимашевский район, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб (комиссий), в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отделом по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Тимашевский район или его служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального образования Тимашевский район, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления опечаток и ошибок,  допущенных в выданных                          в результате предоставления услуги документах администрацией муниципального образования Тимашевский район, либо  Отделом, либо должностным лицом администрации муниципального образования Тимашевский район, муниципальным служащим,  возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 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.

Начальник отдела по вопросам семьи 
и детства  администрации муниципального 

образования Тимашевский район                                                       Н.П.Марченко





































