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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 05.12.2012 № 2078
            г. Полысаево  
	Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приёмному родителю на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приёмной семье, а также вознаграждения приёмным родителям»

	 



На основании закона Кемеровской области от 17.01.2005 № 8-ОЗ «О размере и порядке ежемесячной выплаты денежных средств опекуну (попечителю) на содержание ребенка».

1. Утвердить прилагаемый административный регламент муниципальной услуги «Предоставление ежемесячной выплаты денежных средств опекуну (попечителю) на содержание ребенка».

2. Управлению образования Полысаевского городского округа        (Н.Н. Гончарова) обеспечить исполнение административного регламента об оказании муниципальной услуги «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приёмному родителю на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приёмной семье, а также вознаграждения приёмным родителям».

3. Настоящее постановление опубликовать в городской газете «Полысаево» без приложения. Постановление с приложением разместить на официальном сайте города.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

5. Признать утратившим силу постановление администрации города Полысаево от 03.12.2009 года № 1358 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Предоставление ежемесячной выплаты денежных средств опекуну (попечителю) на содержание ребенка».

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы города по социальным вопросам В.И. Рогачева.
Глава Полысаевского 

городского округа                                                                        В. П. Зыков   
Орлова
43100
юа   
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

от 05.12.2012 № 2078

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приёмному родителю на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приёмной семье, а также вознаграждения приёмным родителям»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент (далее - регламент) регулирует порядок предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приёмному родителю на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приёмной семье, а также вознаграждения приёмным родителям» при осуществлении отдельных полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних (далее - муниципальная услуга). Регламент разработан с целью повышения качества и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.   Описание заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется опекунам (попечителям), приёмным родителям, воспитывающим в семьях детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в случае, если их родители неизвестны, умерли, объявлены умершими, лишены родительских прав, ограничены в родительских правах, признаны безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно дееспособными), по состоянию здоровья не могут лично воспитывать и содержать ребёнка, отбывают наказание в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, находятся в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений, уклоняются от воспитания детей или от защиты их прав и интересов или отказались взять своего ребёнка из воспитательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения или других аналогичных учреждений (далее — заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела опеки и попечительства муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Информационно-методический центр» (далее по тексту - МБОУ «ИМЦ») на личном приеме, с помощью средств телефонной связи, а также посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.2. Почтовый адрес отдела опеки и попечительства МБОУ «ИМЦ»: 652560, г. Полысаево, ул. Космонавтов, 42.

График приема граждан: понедельник - с 14.00 до 17.00 часов, четверг- с 09.00 до 12.00 часов.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами отдела опеки и попечительства МБОУ «ИМЦ» с помощью средств телефонной связи или при личном обращении граждан.

1.3.3. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться специалистами отдела опеки и попечительства МБОУ «ИМЦ»:

в письменной форме на основании письменного обращения граждан (в том числе и посредством электронной почты);

в устной форме при личном обращении и по телефону. Все консультации являются бесплатными.

1.3.4. Консультации в письменной форме предоставляются специалистами отдела опеки и попечительства МБОУ «ИМЦ» на основании письменного обращения граждан в течение 30 дней после его получения, если консультации по данному вопросу не требуют разъяснений в других органах и организациях.

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалистами отдела опеки и попечительства МБОУ «ИМЦ» подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги.

1.3.6. В случае если специалист отдела опеки и попечительства МБОУ «ИМЦ», принявший звонок, некомпетентен в поставленных вопросах, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.7. Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, суть вопроса и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер кабинета для приема, в который следует обратиться.

1.3.8. В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Настоящий регламент регулирует предоставление муниципальной услуги «Назначение и выплата опекуну (попечителю), приемному родителю денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), переданного на воспитание в приемную семью».

2.2.   Наименование   органа,   предоставляющего   муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется управлением образования Полысаевского городского округа (далее по тексту - управление образования) и его подведомственными учреждениями:

- муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Информационно-методический центр» - отдела опеки и попечительства;

- муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная бухгалтерия управления образования».

Ответственным за предоставление муниципальной услуги и исполнителями муниципальной услуги являются сотрудники отдела опеки и попечительства (далее по тексту - отдел).

При предоставлении муниципальной услуги отдел взаимодействует с управлением образования и администрацией Полысаевского городского округа.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выплата денежных средств на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приёмной семье;

- письменное    уведомление    заявителя    об    отказе в назначении денежных   средств   на  содержание   ребёнка,   находящегося   под   опекой (попечительством), на воспитании в приёмной семье; 
- выплата вознаграждения приёмным родителям.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Принятие решения о назначении либо об отказе в назначении выплаты денежных средств на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приёмной семье (далее — решение о назначении денежных средств), осуществляется в пятнадцатидневный срок с даты поступления в отдел документов, согласно пункта 2.6. настоящего регламента.

2.4.2. Выплата денежных средств на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством), на воспитании в приёмной семье, производится по заявлению заявителя путём перечисления денежных средств на счет, открытый на имя ребенка в кредитной организации по месту его жительства не позднее 20-го числа месяца, следующего за отчетным.

2.4.3 Принятие решения о назначении вознаграждения приёмным родителям осуществляется в пятнадцатидневный срок с даты поступления в отдел документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента.

2.4.4. Выплата вознаграждения приёмным родителям по заявлению заявителя предоставляется путём перечисления денежных средств на указанный в заявлении лицевой счет, открытый на имя заявителя в кредитной организации, ежемесячно в полном размере до 20-го числа месяца следующего за отчетным.

2.4.5. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993 № 237);
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32, ст. 3301; в «Российской газете» от 08.12.1994 №№ 238-239 с дополнениями в новой редакции);

Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 01.01.1996 № 1, ст. 16; в «Российской газете» от 27.01.1996 № 17 с дополнениями в новой редакции);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822; в «Российской газете» от 08.10.2003 № 202; в «Парламентской газете» от 08.10.2003 № 186);

Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 28.04.2008 № 17, ст. 1755; в «Российской газете» от 30.04.2008 № 94; в «Парламентской газете» от 07.05.2008 №№ 31-32);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 02.08.2010 № 31,             ст. 4179; в "Российской газете" от 30.07.2010 № 168);

Закон Кемеровской области от 14.12.2010 № 124-ОЗ «О некоторых вопросах в сфере опеки и попечительства несовершеннолетних» (в редакции Законов Кемеровской области от 07.03.2012 № 14-ОЗ);

Закон Кемеровской области от 10.12.2004 № 103-ОЗ «О мерах по обеспечению гарантий социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Кемеровской области» (в редакции Законов Кемеровской области от 29.12.2008 № 141-ОЗ);

Закон Кемеровской области от 17.01.2005г. № 8-ОЗ «О размере и порядке ежемесячной выплаты денежных средств опекуну (попечителю) на содержание ребенка»;
Иными федеральными законами, нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Кемеровской области по вопросам опеки и попечительства несовершеннолетних.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление о назначении денежных средств;

2) копия свидетельства о рождении ребенка;

3) копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей;

4) справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с опекуном (попечителем);

5) справка об обучении в образовательном учреждении ребенка старше 16 лет;

6) выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства);
7) справка органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка.

При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги следует при наличии одного из следующих обстоятельств:

1) если не представлены или представлены не в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего регламента;
2) если представленные документы содержат недостоверные сведения, либо не соответствуют требованиям законодательства.

2.9. Перечень оснований для прекращения предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги прекращается по следующим основаниям:

- достижение ребенком совершеннолетия;

- устройство ребенка на полное государственное обеспечение в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а так же в иное образовательное, воспитательное, лечебное учреждение;

- усыновление ребенка;

- прекращение обучения в образовательном учреждении ребёнка;

- вступление несовершеннолетнего в брак;

– объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным;

– освобождение, отстранение опекуна (попечителя), приёмного родителя от исполнения свих обязанностей;

– досрочное расторжение договора о приёмной семье.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  бесплатно,

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов составляет один рабочий день.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. В помещения, в которых осуществляется приём заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен быть обеспечен свободный доступ заявителей, а так же должно быть предусмотрено оснащение указанных помещений техническими средствами, обеспечивающими доступ в здание и к информационным стендам людей с ограниченными возможностями здоровья.

2.13.2. Помещение для ожидания должно быть оборудовано информационными стендами, на которых должна быть размещена информация по предоставлению муниципальной услуги согласно подразделу 1.3. настоящего регламента. 

2.13.3. Кабинеты для приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего приём,  дополнительным столом и стульями для предоставления консультации и приёма документов.

2.13.4. Все помещения отдела должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также требованиям противопожарной безопасности.


2.13.5. Рабочие места специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с обеспеченным доступом к сети Интернет, необходимым информационным базам данных, информационным правовым системам, печатающим и сканирующим устройствам, должны иметь функциональную мебель, телефонную связь, канцелярские принадлежности.


2.13.6. Помещения для ожидания в очереди для получения консультации, предоставления документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, или получения оформленных документов должны быть оборудованы стульями. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.
2.14.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги являются:

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления услуги в общедоступных местах здания управления образования, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления услуги;

- наличие необходимого  и достаточного количества служащих, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей; 

- предоставление заявителю возможности получать информацию о ходе представления муниципальной услуги, а также обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством РФ с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия должностных лиц.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления. 

	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной  услуги
	Нормативное значение показателя

	1. Удовлетворенность заявителей качеством и полнотой  предоставляемой информации о порядке и условиях получения услуг, представляемых посредством:
	100% (от числа запросов, обращений)

	- телефонной связи  
	100%

	- факсимильной связи
	100%

	- почтовой связи
	100%

	Услуги, иных отведенных для этих целей местах
	100%

	- размещение информации в информационно-телекоммуникационных сетях Интернет, в том числе на официальном сайте управления образования
	100%

	2. Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	100%

	3. Правильное и грамотное оформление специалистами отдела документов
	100%

	4. Соблюдение сроков регистрации запроса заявителя
	100%

	5. Доля заявителей, удовлетворенных качеством результата представления муниципальной услуги
	100%

	6. Доля обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	100%

	7. Количество заявителей, обратившихся за получением информации об услуге, о порядке предоставления  муниципальной услуги
	человек



	8. Количество заявителей, обратившихся за получением муниципальной услуги
	человек


2.14.2. Качество предоставления услуги характеризуется отсутствием очередей при приеме документов от заявителей и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги, жалоб (претензий) на действия (бездействие) либо некорректное, невнимательное отношение к заявителям служащих, осуществляющих предоставление  муниципальной услуги.

2.14.3. Взаимодействие заявителя со служащими отдела, осуществляется при личном обращении заявителя:

- для получения консультации, необходимой для предоставления  муниципальной услуги;

- для подачи документов,  необходимых  для предоставления  муниципальной услуги;

Продолжительность взаимодействия со служащими отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.14.4. Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность  услуг и доступность информации об услуге.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность действий, образующих следующие административные процедуры:

1)  прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов,

2) подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

3) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

4) выплата денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), приемного ребенка (если принято решение о предоставлении муниципальной услуги).
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов.
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является его обращение с полным комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, лично, через законного представителя или по почте в управление образования.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) проверяет правильность заполнения заявления и соответствие указанных в нем данных представленному документу, удостоверяющему личность заявителя;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего регламента;

3) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, не заверенных нотариально, на последних делает надпись "Копия верна", ставит свою подпись, фамилию и дату сверки копии;

4) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента;

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы. На этом предоставление муниципальной услуги прекращается.

 6) вносит запись о приеме заявления с документами в журнал учета заявлений.

3.2.3. Максимальный срок выполнения указанных административных процедур составляет 30 минут.

3.2.4. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист, регистрирует поступление заявления и представленных документов.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 3 рабочих дня.
3.3. Экспертиза представленных документов.
3.3.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является их получение специалистом, ответственным за подготовку результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов и правильность их оформления в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.8 настоящего регламента.

3.3.3. Если по итогам экспертизы представленных документов невозможно сделать однозначный вывод о предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела направляет соответствующие запросы в компетентные организации с обязательным информированием об этом заявителя.

3.3.4. Максимальный срок выполнения указанных административных процедур составляет 30 минут.
3.4. Подготовка и выдача результатом предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры принятия проекта решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении являются выводы специалиста отдела по итогам экспертизы документов о необходимости предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист органа при наличии контактного телефона заявителя по телефону приглашает его в Комитет по образованию для получения результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.3. При отсутствии контактного телефона или при неявке заявителей за получением результата представления муниципальной услуги в течение двух дней со дня его устного уведомления результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю по почте.

3.4.4. Специалист органа вносит в журнал обращения граждан запись о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и дате направления его по почте.

В случае если решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги выдается заявителю на руки, запись о дате получения решения в журнал обращения граждан осуществляет специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.

3.4.5. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет три рабочих дня, но не позднее 15 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов.
3.5. Выплата денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), приемного ребенка (если принято решение о предоставлении муниципальной услуги).
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по выплате денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), приемного ребенка является подписание решения о предоставлении  муниципальной услуги.

3.5.2. Специалист муниципального бюджетного учреждения «Централизованная бухгалтерия управления образования» готовит выплатные документы на выплату денежных средств за отчетный месяц, которые направляет в кредитное учреждение, в котором открыт счет на имя находящегося под опекой (попечительством) ребенка либо приемного ребенка.

3.5.3. Факт исполнения указанной административной процедуры определяется поступлением денежных средств на расчетный счет ребенка в кредитном учреждении, которое должно быть осуществлено не позднее 20-го числа месяца, следующего за отчетным.
4. Формы контроля за исполнением настоящего регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), и принятием решений специалистами осуществляется ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской федерации и Кемеровской области.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные вопросы по конкретному обращению заявителя.

4.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде справки (акта), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной или иной ответственности согласно законодательству Российской Федерации.

4.3. Специалисты несут ответственность за несоблюдение сроков совершения административных процедур, за их некачественное исполнение. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги,
5.2. Действия (бездействия) и решения должностных лиц отдела опеки могут быть обжалованы путем направления жалобы. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел опеки. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта управления образования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие органов местного самоуправления и их должностных лиц устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста отдела, 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) отдела опеки, либо многофункционального центра или их специалистов;

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

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.8. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. 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.

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
муниципальной услуги  «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приёмному родителю на содержание ребёнка, находящегося  под опекой  (попечительством), на воспитании в приёмной семье, а также вознаграждения приёмным родителям»



Информация об органах, осуществляющих  деятельность по предоставлению муниципальной услуги

	Наименование органа исполнительной власти
	Адрес, телефон, электронный адрес

	Управление образования Полысаевского городского округа
	652560, г. Полысаево, 
ул. Космонавтов, 42  
(38456) 4 23 70,  


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
муниципальной услуги  «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приёмному родителю на содержание ребёнка, находящегося  под опекой  (попечительством),  на воспитании в приёмной семье, а также вознаграждения приёмным родителям»


Управление образования 

Полысаевского городского округа
ул. Космонавтов дом № 42

Заявление
о предоставлении муниципальной услуги 
От (опекуна (попечителя), законного представителя гражданина, специалисту по охране прав детства)____________________________________
____________________________________________________________________
1. Адрес места жительства: _______________________________________
____________________________________________________________________
(почтовый адрес места жительства, места пребывания,фактического проживания, телефон)
____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование документа, удостоверяющего личность; номер документа; кем выдан; дата выдачи; дата рождения; место рождения)

2. Сведения о законном представителе гражданина:
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
____________________________________________________________________
(почтовый адрес места жительства, места пребывания,фактического проживания, телефон)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование документа, удостоверяющего личность; номер документа; кем выдан; дата выдачи; дата рождения; место рождения; наименование документа, подтверждающего полномочия законного представителя; номер документа; кем выдан; дата выдачи)

3. Прошу предоставить муниципальную услугу в виде________________________________________________________________
(указать вид социальной поддержки)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(указать причины необходимости предоставления муниципальной услуги)
Даю согласие __________________________________________________
(наименование муниципального учреждения социального
____________________________________________________________________
обслуживания населения Кемеровской области, адрес учреждения)
на обработку содержащихся в настоящем заявлении персональных данных – их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.
      Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем  заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.
____________ ________________________________   _____________________
           (дата)                    (фамилия, инициалы заявителя)                      (подпись заявителя)
К заявлению прилагаются:
1) _________________________________________________________________;
2) _________________________________________________________________;
3) _________________________________________________________________.
Регистрационный номер заявления: _______________
Дата приема заявления: "__"______ 200___ г. Подпись специалиста __________
------------------------------------------------------------------------------------------------------
(линия отреза)

Расписка
От ____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
 принято заявление и следующие документы:
1)_________________________________________________________________;
2) _________________________________________________________________;
3) _________________________________________________________________.
 Регистрационный номер заявления: _______________
 Дата приема заявления: "__"_______ 200__ г. Подпись специалиста _________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
муниципальной  услуги «Назначение и выплата 
денежных средств опекуну (попечителю), приёмному 
родителю на содержание ребёнка, находящегося  
под опекой (попечительством),  на воспитании в приёмной 
семье, а также вознаграждения приёмным родителям»
ЖУРНАЛ

учета обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	№ входящего
	Дата обращения
	ФИО обратившегося за предоставлением услуги
	ФИО нуждающегося в предоставлении услуги
	Место жительства нуждающегося
	Категория семьи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


	Содержание обращения
	Повторность обращения
	№ приказа о постановке на учет
	Результат обращения
	№ и дата приказа об оказании услуги
	Отметка в получении документов
	Ответственный исполнитель

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту
муниципальной  услуги «Назначение и выплата денежных средств опекуну (попечителю), приёмному родителю на содержание ребёнка, находящегося  под опекой (попечительством),  на воспитании в приёмной семье, а также вознаграждения приёмным родителям»



ЖУРНАЛ

регистрации и учета личных дел по предоставлению муниципальной  услуги

	№ п/п
	№ л/дела
	Дата регистрации л/дела
	ФИО

гражданина
	Наименование предоставляемой услуги
	Дата передачи л/дела для принятия решения
	Расписка в получении л/дела
	Ответственный исполнитель

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
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