



АДМИНИСТРАЦИЯ
ИСКИТИМСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 (
29
.03
.2012
) (
727
)
___________ № _________
г.Искитим
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги оформления и выдачи справки на предоставление четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за ребенком-инвалидом 



В целях реализации административной реформы и на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления администрации Искитимского района от 23.05.2011 №1163 «Об утверждении порядка разработки и утверждения структурными подразделениями администрации Искитимского района Новосибирской области, организациями и учреждениями, оказывающими муниципальные услуги, административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги оформления и выдачи справки на предоставление четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за ребенком-инвалидом (Приложение).
2. Опубликовать постановление в газете «Искитимская газета» и на сайте администрации района: http://www.iskitim-r.ru.
3. Отделу социального обслуживания населения администрации Искитимского района Новосибирской области обеспечить предоставление муниципальной услуги.
4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
5. Контроль  исполнения постановления возложить на заместителя главы администрации района по социальным вопросам  Григоревского В.А.



Глава района                                                                                                             О.В.Лагода










































ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации района
от 29.03.2012 № 727

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги  оформления и выдачи справки на предоставление четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за ребенком-инвалидом 
(далее – Административный регламент)

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  оформления и выдачи справки на предоставление четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за ребенком-инвалидом (далее – заявители),     разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий специалистов администрации Искитимского района Новосибирской области при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги вправе выступать один из работающих родителей (опекун, попечитель).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом социального обслуживания населения  администрации Искитимского  района Новосибирской области (далее – отдел). Информация о месте нахождения и контактных телефонах отдела приводится в приложении № 1 к Административному регламенту.
1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), отдела размещаются:
- в справочной службе Новосибирской области (09);
- на информационном стенде отдела и информационных стендах муниципальных администраций района по месту жительства (пребывания) заявителя (приложение № 1 к Административному регламенту).
Сведения о графике (режиме) работы отдела сообщаются по телефонам 47075, 24644 для справок (консультаций), а также размещаются:
- при входе в здание по месту нахождения отдела;
- на входной двери в кабинет отдела;
- на информационном стенде отдела и информационном стенде муниципальных администраций района по месту жительства (пребывания) заявителя.
Адрес официального сайта администрации в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты отдела:
Адрес официального сайта администрации: http:// iskitim-r@ngs.ru, адрес электронной почты отдела: iskitimr_oson@sibmail.ru
1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной  услуги размещается:
- непосредственно в отделе, предоставляющем муниципальную услугу, и по месту жительства или по месту пребывания заявителей;
- в средствах массовой информации, на информационных стендах, путем распространения информационных материалов.
Также информацию о муниципальной услуги можно получить на официальном сайте администрации, в сети Интернет и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется в устной (лично или по телефону) или письменной форме, по почте либо в форме электронного документа.
При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ.
Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается начальником отдела, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в  обращении.
При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней, со дня регистрации письменного обращения в отделе.
2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: оформление и выдача справки на предоставление четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за ребенком-инвалидом.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом социального обслуживания населения администрации Искитимского района Новосибирской области.
С 01.07.2012 специалисты отдела, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, органы местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный администрацией Искитимского района Новосибирской области.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача справки на  предоставление четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за ребенком-инвалидом;
-  отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается  с момента обращения заявителя до момента окончания предоставления муниципальной услуги.
Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается отделом в день подачи заявления со всеми  необходимыми документами.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 24.11.95 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете»                     от 02.12.1995, в Собрании законодательства Российской Федерации от 27.11.1995 № 48, ст. 4563);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета», 30.07.2010, № 168);
- Законом Новосибирской области от 12.05.2003 № 111-ОЗ «О защите прав детей в Новосибирской области» (опубликован в издании «Советская Сибирь»,    № 98, 23.05.2003);
- Постановлением администрации Новосибирской области от 05.09.2011 № 394-п «Об утверждении перечня гарантированных государством социальных услуг, предоставляемых населению учреждениями социального обслуживания на территории Новосибирской области» ;
- Трудовым кодексом РФ (статья 262);
- Уставом  Новосибирского района Новосибирской области;
- Постановлением главы Искитимского  района Новосибирской области             от 28.12.2007 № 2605 «Об отделе социального обслуживания населения администрации района».

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются:
- паспорт и ксерокопия паспорта родителя (опекуна, попечителя) ребенка-инвалида;
- справка о составе семьи;
- справка МСЭ (на ребенка-инвалида);
- свидетельство о рождении ребенка;
-заявитель вправе приложить к письменному обращению указанные документы и материалы или их копии в письменной форме, к обращению  в форме электронного документа необходимые документы и материалы в электронной форме;
- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.
Специалист отдела, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
- 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;
- с 01.07.2012 представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
2.8. Заявителям отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
- если ребенок-инвалид не проживает с родителями, а находится в государственном учреждении.
2.9. Получение муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.
2.10. Максимальный срок при обращении заявителя для получения муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Требования к размещению и оформлению помещений отдела, предоставляющего муниципальную  услугу.
2.11.1. При выборе здания (строения), в котором расположен отдел, предоставляющий муниципальную  услугу, учтена пешеходная доступность от остановок общественного транспорта;
- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях;
- присутственное место обеспечивает условия  для ожидания, информирования и приема заявителей;
-  присутственное место оборудовано стендом с информацией для заявителей;
- на входе в помещение размещена вывеска с наименованием отдела, информацией о сотрудниках и режиме работы отдела;
- помещение отдела соответствует санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
- места общего пользования (туалеты) имеют свободный доступ.
2.11.2. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания в очереди оборудованы кресельными секциями.
Места для оформления документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.
Место ожидания находится в коридоре непосредственно у входной двери помещения отдела.
2.11.3. Территория, прилегающая к месторасположению отдела, оборудована местами для бесплатной парковки автотранспортных средств.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Центральный вход здания, в котором расположен отдел, оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании отдела.
2.11.4. Информационный стенд,  размещается в месте, обеспечивающем свободный доступ к нему.
2.11.5. В отделе выделено помещение для приема заявителей. Кабинет приема заявителей оборудован вывеской с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;
- времени перерыва на обед.
Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером, с печатающим и сканирующим устройством.
Специалисты, осуществляющие прием, обеспечены личными идентификационными карточками.
Место для приема заявителей оборудовано стульями, столами для возможности оформления документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
2.11.6.  Показатели доступности предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.
Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности отдела социального обслуживания населения администрации Искитимского района и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между отделом и получателями муниципальной услуги.
Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:
- прием документов;
- проверка наличия всех необходимых документов, сверка подлинников и копий документов;
- формирование дела;
- выдача справки.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к Административному регламенту.
3.3. Прием  документов и предварительное установление права заявителей на получение муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение в отдел заявителя с документами, лично, по почте, либо в форме электронного документа,   необходимыми для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя.
Максимальная продолжительность административного действия составляет 2 минуты.
3.3.2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, сверяет подлинники и копии документов.
Максимальная продолжительность административного действия составляет 5 минут.
3.3.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие предоставленных документов следующим требованиям, удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- фамилии, имена и отчества заявителей (последнее при наличии), адреса регистрации написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- пакет представленных документов полностью укомплектован.
Максимальная продолжительность административного действия составляет 7 минут.
3.3.4. При отсутствии необходимых документов, специалист, ответственный за прием документов, устно, письменно, либо в форме электронного документа уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.
Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
Максимальная продолжительность административного действия составляет 5 минут.
Суммарная длительность административной процедуры приема документов и предварительного установления права заявителей на получение муниципальной услуги составляет не более 19 минут.
3.4. Принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.
3.4.1. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной  услуги специалист, ответственный за подготовку решения:
- формирует персональное дело;
- информирует заявителя о выявленных недостатках;
- готовит решение в письменной форме о предоставлении муниципальной  услуги;
-в случае отказа в устной форме, письменной, либо в форме электронного документа  разъясняет заявителю причины отказа в предоставлении муниципальной  услуги;
Максимальная продолжительность административного действия составляет 10 минут.
3.4.2. Специалист, ответственный за подготовку решения, рассматривает предоставленные документы и устанавливает наличие оснований для принятия решений:
- о предоставлении муниципальной  услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.
Максимальная продолжительность административного действия составляет 7 минут.
3.4.3. В случае если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, специалист, ответственный за подготовку решения,  выписывает справку, которая подписывается начальником отдела и заверяется печатью.
3.4.4. Специалист, ответственный за подготовку решения, регистрирует выдачу справки заявителю;
Максимальная продолжительность административного действия по выдаче справки заявителю составляет 5 минут.
3.4.5.Специалист, ответственный за подготовку решения передает справку лично заявителю, направляет заявителю справку по почтовому адресу, указанному в обращении, либо в форме электронного документа по адресу электронной почты.
3.4.6. В случае если документы не соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством: отсутствуют печати; отсутствуют подписи документов; в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления; есть серьезные повреждения документов, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, специалист ответственный за выдачу справки, сообщает заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги лично, по почтовому адресу, указанному в обращении, либо в форме электронного документа по адресу электронной почты.
В случае изъявления заявителем, обратившемся лично, желания получить разъяснения о причинах отказа в письменной форме, специалист, ответственный за подготовку решения, готовит решение в письменной форме.
Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги, составляет не более 22 минут.
4. Порядок и формы  контроля   предоставления муниципальной  услуги
4.1Текущий контроль соблюдения и исполнения сотрудниками Администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава района.
4.2 Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании приказа Главы.
4.3 Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на Главу района, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.
4.4 Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на сотрудников Администрации в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 24-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных  лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;
7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной форме лично или направить жалобу по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (54.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения должностных лиц (название структурного подразделения) начальнику отдела социального обслуживания населения, заместителю Главы администрации, Главе Искитимского района.
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо Ф.И.О. или должность муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, 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 которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
5) личную подпись заявителя и дату.
5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:
о местонахождении Администрации  и структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
сведения о режиме работы Администрации  и структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
о графике приема заявителей начальником структурного подразделения,  заместителем Главы администрации, Главой Искитимского  района;
о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;
о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в Администрации;
о сроке рассмотрения жалобы;
о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).
При подаче жалобы заявитель вправе получить в структурном подразделении Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица структурного подразделения.
5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста Администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, 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.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Запись заявителей на личный прием к начальнику отдела социального обслуживания населения, заместителю Главы администрации, Главе Искитимского района, в том числе для рассмотрения, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном интернет-сайте Администрации и информационных стендах структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу.
5.10. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.11. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации в Администрации, в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.
5.12. Обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
Ответ на обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
5.13. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:
в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;
если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;
в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в Администрацию.
5.14. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.
5.15. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
5.16. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в суд по месту его жительства или по месту нахождения Администрации, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.
5.17. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.




ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  оформления и выдачи справки на предоставление четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за ребенком-инвалидом 

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах отдела социального обслуживания населения администрации Искитимского района Новосибирской области

	Наименование
	Место нахождения
	График работы
	Справочные телефоны

	1
	2
	3
	4

	Администрация Искитимского района Новосибирской области
(отдел социального обслуживания населения каб.2, 25)
	633209, г. Искитим,
 ул. Пушкина, 57 «а»
адреса электронной почты 
администрация района:
 iskitim-r@ngs.ru, 
отдел социального обслуживания населения: iskitimr_oson@sibmail.ru 

	понедельник-четверг:
с 8.00 до 17.12;
пятница:
с 8.00 до 16.12
перерыв на обед:
с 13.00 до 14.00
	тел /факс
код города 38343
приемная главы района
2-44-70,
2-44-80/2-40-05
Отдел социального обслуживания населения
администрации района
4-70-75, 2-46-44



























ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  оформления и выдачи справки на предоставление четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за ребенком-инвалидом 

БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур при предоставлении
муниципальной услуги оформления и выдачи справки  на предоставление четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за ребенком-инвалидом


 (
Прием 
 документов на получение 
муниципально
й услуги (
согласно перечня
 документов п.2.6 Административного регламента)
 
)



 (
Наличие
надлежаще оформленных
документов
)
									
Нет							ДаДа		Да




 (
Проверка
 документов для установления права 
на получение
муниципальной у
слуги
)



 (
Наличие права 
получения муниципальной услуги
)

		
                 Да            Да								   Нет



 (
Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
) (
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
)


 (
Отказ в выдаче 
справки
)
 (
Выдача справки
)






ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  оформления и выдачи справки на предоставление четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за ребенком-инвалидом 

ОБРАЗЕЦ СПРАВКИ
  ОТДЕЛ
СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ
НАСЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ
     ИСКИТИМСКОГО РАЙОНА
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
633209, г. Искитим, ул. Пушкина 57-а
            тел. (факс): 2-46-44
    Е-маil: iskitimr_oson@sibmail.ru
     ____________№_____________
   На №________от___________
СПРАВКА

Дана ________________________________________________ в том, что на его иждивении находится ребенок-инвалид_________________________________ _______________________________________ года рождения.
Инвалидность установлена на срок до_____________ года.
В соответствии со статьей 262 Трудового кодекса РФ он (она) имеет право на предоставление ему (ей) четырех дополнительных выходных дней в месяц, оплачиваемых из расчета дневного заработка.
Ребенок в специализированном детском учреждении на дополнительном обеспечении не содержится, а проживает в семье по адресу: __________________________________, Искитимского района, Новосибирской области.
   Настоящая справка дана для предъявления по месту требования.



Начальник отдела                                                                                               ФИО  
















ПРИЛОЖЕНИЕ №4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги   оформления и выдачи справки на предоставление четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней в месяц одному из работающих родителей (опекуну, попечителю) для ухода за ребенком-инвалидом

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЖУРНАЛА
РЕГИСТРАЦИИ ОФОРМЛЕНИЯ И ВЫДАЧИ СПРАВКИ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЧЕТЫРЕХ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОПЛАЧИВАЕМЫХ ВЫХОДНЫХ ДНЕЙ В МЕСЯЦ  ОДНОМУ ИЗ РАБОТАЮЩИХ РОДИТЕЛЕЙ (ОПЕКУНУ, ПОПЕЧИТЕЛЮ) ДЛЯ УХОДА ЗА РЕБЕНКОМ ИНВАЛИДОМ

	№ п\п
	Исходящий номер, дата
	Получатель
	Наименование документа (краткое содержание)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



