ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНОГО   РЕГЛАМЕНТА
Предоставления муниципальной услуги «Прием обращений несовершеннолетних, их родителей или законных представителей, а также иных лиц, рассмотрение жалоб и заявлений, связанных с нарушением прав и законных интересов несовершеннолетних».

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента

 1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Прием обращений несовершеннолетних, их родителей или законных представителей, а также иных лиц, рассмотрение жалоб и заявлений, связанных с нарушением прав и законных интересов несовершеннолетних» (далее муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги. 
1.1.2. Регламент определяет последовательность действий, в том числе требования к порядку предоставления муниципальной услуги, административные процедуры и административные действия, а также формы контроля за исполнением регламента и досудебный порядок обжалования решений и действий органа при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
 1.2.1. Получателями муниципальной услуги  являются (далее – заявитель):

- физическое лицо либо законный представитель физического лица;

- юридическое лицо (предприятие, организация или учреждение любой формы собственности).

От имени физических лиц заявителями могут быть лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о муниципальной услуге является открытой и доступной.

1.3.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить письменно и устно:

- в комиссии  по адресу: каб. №15, ул. Кирова 3,  г. Сорск, Республика Хакасия, 655111 

- с использованием средств телефонной связи и электронной техники:

Телефон комиссии (телефон для справок): (839033) 24-050,

Электронная почта комиссии: kdn-sorsk @mail.ru
Официальный сайт администрации: www.sorsk-adm.ru

Электронная почта администрации: asorsk@bk.ru.

Часы работы комиссии:

понедельник – пятница  8.00 – 17.00

перерыв на обед           12.00 - 13.00
в предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 ч.
регламентируемые перерывы: с 10.00 часов до 10.15 часов  и с 15.00 часов до 15.15 часов.
суббота, воскресенье    выходные дни

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист комиссии  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа или организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом комиссии:

- о сроках рассмотрения муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
Информирование о ходе и сроке предоставления муниципальной услуги   осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги   или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи, указанных в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги  при помощи телефона или посредством личного посещения комиссии.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги  заявителем указываются (называются) дата подачи заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе, выполнения какой  административной процедуры) находится его обращение. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальной услугу. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.  

          2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
Прием обращений несовершеннолетних, их родителей или законных представителей, а также иных лиц, рассмотрение жалоб и заявлений, связанных с нарушением прав и законных интересов несовершеннолетних.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав  администрации  г. Сорска (далее – комиссия).

В предоставлении муниципальной услуги  также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

ОП по г. Сорску МО МВД РФ России «Усть-Абаканский»

Отдел образования администрации  г. Сорска;

Управление социальной поддержки населения г. Сорска;
ГБУЗ «Сорская городская больница»
ГУ РХ «ЦЗН Усть-Абаканского района»

ТП УФМС России по РХ в г. Сорске 

Отдел комитета ЗАГС при правительстве РХ по г. Сорску

2.3. Результат предоставления муниципальной  услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача физическому или юридическому лицу справки, заключения или постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Сорска либо отказ от выдачи справки (заключения, постановления) комиссии.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления (запроса). Этот срок при необходимости может быть продлен, с обязательным уведомлением об  этом  заявителя.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной  услуги  
- Конституция Российской Федерации;

-Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 №223-ФЗ;
- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001г. № 197-ФЗ;
 - Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120 – ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 21 декабря 1996  года  № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях  прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая  2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

- Положение о комиссиях по делам несовершеннолетних, утвержденное указом Президиума Верховного совета РСФСР от 03.06.1967 года (в редакции от 06.08.1986 г.);

- Закон Республики Хакасия от 8 июля 2005 года № 50-ЗРХ «О профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Республике Хакасия».

- Закон Республики Хакасия от 6 мая 2005 года № 17-ЗРХ «О наделении органов местного самоуправления республики Хакасия государственными полномочиями по образованию и обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав».
2.6. Документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Данные о заявителе (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность).
2.6.2. Данные о выявленных случаях  нарушения прав несовершеннолетних на

-образование;

-отдых;

-труд;

-жилище;

-и других прав
2.6.3. Данные о несовершеннолетнем (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность).
2.6.4.  Данные о родителях (законных представителях) (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, постановление о назначении законного представителя).
2.6.5. Данные о лицах, органах и учреждениях,  допускающих нарушения прав и законных интересов несовершеннолетних граждан.
2.6.7.  Документы, подтверждающие нарушения  прав несовершеннолетних (заявление несовершеннолетнего, либо его родителей или иных законных представителей об оказании им помощи по вопросам, входящим в компетенцию органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в произвольной форме, акт обследования жилищно-бытовых условий несовершеннолетнего и т.п.)
2.7. Запрещается требовать от заявителя
2.7.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.7.2.  Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными нормативными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

        2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано или приостановлено на любом этапе, на следующих основаниях:

- при представлении заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства

- смерти заявителя

- отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи заявления, написанного рукописным способом в произвольной форме

- на основании определения или решения суда
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса о предоставлении  муниципальной  услуги
 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной  услуги составляет не более 15 мин. Документы, поступившие почтовым отправлением, регистрируются в день их получения  секретарем администрации  города Сорска Республики Хакасия  

2.12. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.
Рабочее место специалиста комиссии, оборудуется компьютером и иной необходимой оргтехникой; программным обеспечением, позволяющим организовать исполнение муниципальной услуги обеспечивается доступ в Интернет; присваивается электронный адрес; выделяются необходимые канцелярские товары и расходные материалы; почтовые конверты в количестве, достаточном для  исполнения муниципальной услуги.
Помещение, в котором осуществляется исполнение муниципальной услуги должно соответствовать требованиям  СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным  машинам и организации работы», утвержденным главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30.05.2003 г. 
Места для ожидания личного приема граждан должны быть комфортными, оборудуются необходимой мебелью (стульями, столами),  обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для оформления письменных обращений,  информационными стендами.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для оказания муниципальной услуги, размещается следующая информация:
- перечни документов, необходимых для оказания государственной  услуги;

- образцы заявлений.

Места для личного приема граждан оборудуются:

  - противопожарной системой и средствами пожаротушения;

  - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

  - системой охраны;

  - системой кондиционирования воздуха.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

Вход в здание администрации должен быть оборудован пандусом, для беспрепятственного доступа инвалидам и лицам, с ограниченными опорно -двигательными функциями.

         2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги 
Доступность и качество муниципальной  услуги оценивается по следующим критериям:
- соотношение числа выданных справок (заключений, постановлений) к общему числу рассмотренных заявлений на их предоставление;

- доля решений, принятых в результате оказания муниципальной услуги, признанных недействительными судом, в количестве таких решений, оспоренных в судебном порядке;

- количество заявлений, рассмотренных с нарушением установленных сроков;

- количество жалоб на действия (бездействие) специалиста комиссии, рассмотренных его непосредственным руководителем;

- количество актов реагирования со стороны контролирующих органов.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Предоставление муниципальной  услуги может осуществляться в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме с 01.07.2012 может осуществляться на базе информационных систем органов государственной власти и местного самоуправления при наличии инфраструктуры, обеспечивающей их взаимодействие. Информационной системой, обеспечивающей предоставление муниципальных услуг в электронной форме, является единый портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), а также региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Хакасия (www.pgu.r-19.ru).

Обеспечение информационного обмена с соответствующими информационными системами органов предоставляющих государственные услуги, муниципальные услуги осуществляется с применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов (документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме), подписанных электронной подписью. Электронная цифровая подпись это реквизит электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной цифровой подписи и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе. 

Запрос и иные документы, необходимые для  предоставления муниципальной  услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований законодательства, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажных носителях.

В рамках муниципальных информационных систем предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается на официальном сайте администрации г. Сорска в сети Интернет (www. sorsk-adm.ru), обеспечивающем:

- доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в том числе посредством размещения настоящего административного регламента, образцов заявлений и иной информации, относящейся к предоставлению муниципальной  услуги,

- доступность для копирования и заполнения запроса (заявления) и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

Результаты муниципальной услуги посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий не предоставляются.

3.  АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов на оказание государственной услуги и регистрация заявления;

- рассмотрение документов для установления права на государственную услугу;
- рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления государственной услуги. 

- выдача справки (заключения, постановления) комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации г. Сорск. 

3.2. Прием  и регистрация документов
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в комиссию с пакетом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе 2.6. настоящего административного регламента либо  поступление комплекта документов по почте.

Специалист комиссии проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

Специалист комиссии проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6 настоящего административного регламента, специалист комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист комиссии возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист комиссии обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению государственной услуги. 
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист комиссии  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом комиссии путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. При поступлении  обращения  по электронной почте с указанием адреса электронной  почты и (или) почтового адреса пользователя, оно распечатывается  на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. 

Специалист комиссии сообщает  заявителю информацию о результатах приема документов и дату их рассмотрения. Заявитель, направивший заявление в электронной форме, также в электронной форме извещается о принятии решения по результатам рассмотрения такого заявления и о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги.

Специалист комиссии передает заявление с приложением пакета документов председателю комиссии. 

3.3. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу
Специалист комиссии, ответственный за прием документов устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя, а также проводит первичную проверку предоставленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса регистрации и фактического места проживания, даты рождения написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

- правомочность получения  заявителем  запрашиваемой   информации;

- степень полноты информации, содержащейся в  обращении и необходимой для его исполнения;

3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной  услуги.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги является получение комиссией заявления и пакета документов.
Заявление и пакет документов рассматривается председателем, которым принимается решение о рассмотрении заявления на заседании комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

Решение о предоставлении муниципальной гуслуги  считается принятым с момента подписания, председательствующим на заседании комиссии, постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

Общий максимальный срок рассмотрения заявления и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30-ти дней с момента приема заявления. 

В случае отрицательного решения о предоставлении муниципальной услуги,  специалист комиссии уведомляет заявителя, по телефону либо в электронной форме, об отказе в предоставлении муниципальной услуги и в течение трех дней выдает заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Выдача  справки (заключения, постановления)   
После подписания справки (заключения, постановления), специалист комиссии осуществляет регистрацию в журнале с присвоением регистрационного номера.

Зарегистрированное и с присвоенным регистрационным номером постановление комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  выдается заявителю не позднее 30 дней с момента приема заявления.

Решение по оказанию муниципальной услуги может выдаваться на руки заявителям при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего  личность. Решение по оказанию муниципальной услуги может высылаться по почте.

Муниципальная услуга считается исполненной, если заявителю направлена справка (заключение, постановление) комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации г. Сорска или дан мотивированный ответ об отказе.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением должностными лицами положений регламента.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы   по социальным вопросам.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений регламента.

Периодичность  осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы   по социальным вопросам.
4.2.  Проверка полноты и качества предоставления муниципальной  услуги
Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги   осуществляется на основании указаний заместителя главы по социальным вопросам.

Проверки могут быть плановыми (по итогам определенного периода времени) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением муниципальной услуги   или их отдельные виды. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 
4.3. Ответственность за решения и действия (бездействия) осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с нормами законодательства.

Специалист комиссии несет ответственность  в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Хакасия за соблюдение  сроков регистрации обращений, за своевременную  передачу их на рассмотрение, за сохранность находящихся  у него на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением. Персональная ответственность должна быть закреплена в его должностной инструкции

Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, а также персональные данные заявителя могут использоваться  только в служебных целях и в соответствии с  полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение  содержащейся  в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. Не является  разглашением  сведений, содержащихся в письмах и  заявлениях граждан, направление  письменного обращения  в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит  решение поставленных в обращении вопросов.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
       5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
- незаконные, необоснованные действия должностных лиц (истребование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами, нарушение сроков рассмотрения государственной услуги  и т.п.);

 - бездействие должностных лиц (оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги  без рассмотрения и т.п.)

- решения должностных лиц об отказе в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении муниципальной  услуги, о приостановлении и прекращении предоставления муниципальной  услуги.
Основаниями для оставления обращения граждан без ответа являются:

- отсутствие указания на фамилию гражданина, направившего обращение, и почтового адреса гражданина, направившего обращение, по которому должен быть направлен ответ.

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членами его семьи;

- текст письменного обращения не поддаётся прочтению;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в комиссию.

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну.
В случае оставления обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения либо о переадресации обращения.  

 В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в  комиссию.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращения заявителей в администрацию города в письменной форме.

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. При этом документы, ранее поданные заявителем, выдаются по его просьбе в виде выписок или копий.  

Обращение может быть адресовано заявителем:

- Главе  г. Сорска;

- председателю комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав; (приложение № 3)
- рекомендуемая форма жалобы представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

Срок рассмотрения обращения, поступившего в установленном порядке, не должен превышать тридцати дней со дня регистрации обращения.

 В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлён, но не более чем на тридцать дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его отправившего.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

-признание жалобы обоснованной (направление в комиссию, требования об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие);
-признание жалобы необоснованной (направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы).  
5.2.  Порядок судебного обжалования.
Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы в порядке искового производства.

Исковое заявление подаётся в городской суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской Федерации. 
Приложение № 1

к проекту административного регламента по исполнению

муниципальной услуги «Прием обращений несовершеннолетних,

их родителей или законных представителей,

а также иных лиц, рассмотрение жалоб и заявлений,

связанных с нарушением прав и законных

интересов несовершеннолетних»
Блок - схема

последовательности административных процедур по исполнению муниципальной услуги






	Регистрация  и аннотирование поступивших обращений




	Установление несоответствия предоставленных документов


	
	Соответствие предоставленных документов





	Возвращение заявления и представленных документов заявителю


	Принятие заявления, вместе с представленными документами, с указанием в заявлении указанных недостатков или факта отсутствующих документов.




	Регистрация в «Журнале регистрации заявлений граждан»



	Предоставление справочной информации о ходе  рассмотрения обращения





	Направление пакета документов на рассмотрение председателя комиссии



	Рассмотрение пакета документов на заседании комиссии


Приложение № 2

к проекту административного регламента по исполнению  

муниципальной  услуги «Прием обращений несовершеннолетних, 

их родителей или законных представителей, 

а также иных лиц, рассмотрение жалоб и заявлений, 

связанных с нарушением прав и законных 

интересов несовершеннолетних» 
Главе  г. Сорска 

А.А. Жукову 

                                                          от ______________________

                                                                                                                                                               Ф.И.О.

Жалоба на нарушение требований регламента предоставления государственной услуги.

Я,___________________________________________________________________

                                                        (Ф.И.О. заявителя)

проживающий по адресу: _________________________________________________

                                                (индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени___________________________________________________                                                                                                   (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение регламента предоставления государственной услуги комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав  администрации г. Сорск в части следующих требований:

1.______________________________________________________________________

                  (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.______________________________________________________________________

                   (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

обращение к сотруднику структурного подразделения администрации города, оказывающего услугу _________________________________________(да \ нет).

Для подтверждения предоставленной информации у меня имеются следующие материалы:

1.______________________________________________________________________

2.______________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

ФИО_____________________________

паспорт, серия_____________________

дата выдачи _______________________

контактный телефон________________
            
Подпись

Приложение № 3

к проекту административного регламента по исполнению  

муниципальной  услуги «Прием обращений несовершеннолетних, 

их родителей или законных представителей, 

а также иных лиц, рассмотрение жалоб и заявлений, 

связанных с нарушением прав и законных 

интересов несовершеннолетних» 
Председателю комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав 

__________________________________

                                                          от ______________________

                                                                                                                                                               Ф.И.О.

Заявление, связанное с нарушением прав и законных интересов несовершеннолетних
Я,_____________________________________________________________________

                                                        (Ф.И.О. заявителя)

проживающий по адресу: _________________________________________________

                                                (индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю заявление от имени_________________________________________________                                                                                            (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение  прав и законных интересов несовершеннолетнего

________________________________________________________________________
                                                                                  (Ф.И.О.)

1.______________________________________________________________________

                  (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.______________________________________________________________________

                   (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

Для подтверждения предоставленной информации у меня имеются следующие материалы:

1.______________________________________________________________________

2.______________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

ФИО_____________________________

паспорт, серия_____________________

дата выдачи _______________________

контактный телефон________________
            
Подпись

Заявления, обращения





Прием и первичная обработка письменных обращений граждан














 Личный прием граждан





Утверждение плана индивидуальной профилактической работы








