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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КУЩЁВСКИЙ РАЙОН
от ____________








№ ______
ст-ца Кущёвская
Об утверждении Административного регламента 
администрации муниципального образования Кущёвский 
район по предоставлению муниципальной услуги 
«Назначение и выплата денежных средств на содержание 

ребенка, находящегося под опекой (попечительством), 

ребенка, переданного на воспитание в приемную семью»
В  целях  приведения  правовых  актов  администрации  муниципального  образования Кущевский район в соответствие с требованиями Федерального за-кона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-ственных и муниципальных услуг»  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить   Административный   регламент  администрации  муници-
пального образования Кущёвский район по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка, нахо-дящегося под опекой (попечительством), ребенка, переданного на воспитание в приемную семью» (прилагается). 

2. Управлению  по  вопросам  семьи  и детства (Думбровская) опублико-вать  настоящее  постановление  в  районной  газете  «Наше Время»  и  размес-тить  на  официальном  сайте администрации муниципального образования Ку-щёвский район в сети Интернет. 

3. Признать  утратившим  силу  постановление  администрации  муници-пального  образования Кущевский  район от 24 июня 2010 года № 1699 «Об ут-верждении Административного регламента администрации муниципального образования  Кущевский  район  по  предоставлению  муниципальной  услуги «Предоставление ежемесячных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством)».
                                                     2
4. Контроль  за  выполнением  настоящего  постановления  возложить на заместителя      главы      муниципального     образования     Кущёвский     район С.В.Ламонова.
5. Постановление  вступает в силу со дня его официального опубликова-ния.
Глава муниципального образования 
Кущёвский район                                                                                   В.С.Ханбеков
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

     постановлением администрации

  муниципального образования
                  Кущевский район

от_______________ № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации муниципального образования Кущевский район
 по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), ребенка, переданного на воспитание в приемную семью»

 
 
 
ст-ца Кущевская.

2012 г
I. Общие положения
 1.1. Административный регламент администрации муниципального об-разования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Наз-начение и выплата денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), ребенка, переданного на воспитание в прием-ную семью»» (далее – Административный регламент), разработан в целях:


повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления;

          создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последователь-ность действий администрации  и  её должностных лиц.
1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги
 Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии   
с: 
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
             Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
решением Совета муниципального образования Кущевский район от 26 октября 2011 года № 237 «О принятии устава муниципального образования Кущёвский район».
 
1.3. Получатели  муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образова-ния Кущевский район, назначенные опекунами (попечителями) несовершенно-летних, оставшихся без попечения родителей, на основании поданных заявле-ний, в соответствии со статьями 31-35 Гражданского кодекса Российской Феде-рации, статьями 145, 146, 148, 148.1 Семейного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48 «Об опеке и попечительст-ве», Законом Краснодарского края от 13 октября 2009 № 1836-КЗ «О мерах го-сударственной поддержки семейных форм жизнеустройства и воспитания де-тей, оставшихся без попечения родителей, в Краснодарском крае».
Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги  может быть предоставлена заявителям:

по телефону;

по письменному обращению;
при личном обращении граждан в орган опеки и попечительства;

по письменному запросу на адрес электронной почты органа опеки и по-печительства».
  Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях, задействованных в предоставлении муниципальной услуги, приводятся в приложении № 1 к  настоящему Административному регламенту и  размещаются:

на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кущев-ский район;                                                   

на информационном стенде в управлении.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:

            извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;


  текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;


  образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;


  схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставля-ется муниципальная услуга;


  месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;


  основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осущес-твляется  специалистами  при  личном контакте с заявителями, с использовани-ем  средств  Интернет,  почтовой,  телефонной  связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или  об   отказе  в  ее  предоставлении  направляется заявителю письмом и дуб-лируется по телефону или электронной почте, указанным  в заявлении  (при  на-личии соответствующих данных в заявлении).

  Информация о сроке завершения оформления документов и возможнос-ти их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобнов-лении  предоставления  муниципальной  услуги  после  ее  приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или электрон-ной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципаль-ной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения управления.

   Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведе-ния о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой админи-стративной процедуры) находится представленный им пакет документов.    

   При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и  в вежливой (корректной) форме информируют обративших-ся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги должно осуществляться при личном обращении гражданина.

   При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадре-сован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся граж-данину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители,  представившие  документы в  обязательном  порядке инфор-мируются специалистами:

о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

            об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
            о  сроке  завершения  оформления документов и возможности их получе-ния.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Подразделы стандарта предоставления муниципальной услуги
	содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги 

	2.1. Наименование муниципальной ус-луги 
	«Назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка, нахо-дящегося под опекой (попечительст-вом), ребенка, переданного на воспи-тание в приемную семью» 

	2.2. Наименование отраслевого органа, предоставляющего муниципальную услугу
	муниципальная услуга предоставля-ется непосредственно управлением по вопросам семьи и детства админист-рации муниципального образования Кущевский район (далее – Управле-ние); 

прием и консультирование граждан по вопросам,  связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

понедельник-  с 8.00- 12.00;

вторник       -   с 8.00 -12.00;

среда            -  с 8.00 -12.00;

четверг        -   с 8.00-12.00;

пятница   -   не приемный день
суббота, воскресенье — выходные дни;

максимальное время ожидания в очереди  при подаче документов для предоставления муниципальной услу-ги не должно превышать 30 минут;
максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минутэ
Для сбора документов заявители обра-щаются в следующие ведомства и ор-ганизации: 

администрации сельских поселений на территории муниципального образова-ния Кущевский район;

информационный центр МВД России по Краснодарскому краю;

ОВД по Кущевскому району;

отдел ЗАГС Кущевского района Уп-равления ЗАГС Краснодарского края;

управление ПФР в Кущевском районе;

управление СЗН в Кущевском районе;

МУЗ «Кущевская ЦРБ»;

территориальный отдел управления

федеральной службы по надзору в сфе-ре защиты прав потребителей  и благо-получия человека по Краснодарскому краю в Кущевском, Крыловском и Павловском районах (Роспотребнад-зор);
филиал государственного унитарного

предприятия КК  «Крайтехинвентари-зация» филиала  по Кущевскому райо-ну;

ОУФМС по Кущевскому району;

межрайонная ИФНС № 12 по Красно-дарскому краю;


                                                                        администрация образовательного уч-реждения;

служба судебных приставов по Кущев-скому району; 

Кущевский отдел управления Феде-ральной государственной службы го-сударственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;
ОСБ № 5174 Ленинградского отделе-ния СБ РФ


                                                                                  

	2.3. Результат предоставления муни-ципальной услуги 
	конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

принятие решения о назначении вып-латы денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (по-печительством);

принятие решения об отказе в назна-чении выплаты денежных средств на содержание подопечного ребенка. 
         Процедура предоставления муни-ципальной услуги завершается получе-нием заявителем одного из следующих документов:

постановления администрации муни-ципального образования Кущевский район о назначении выплаты денеж-ных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечитель-ством);
принятие решения об отказе в назна-чении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством)

	2.4. Срок предоставления муниципаль-ной услуги
	cрок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30-ти ка-лендарных  дней со дня обращения за-явителя и предоставления необходи-мых документов 

	2.5. Правовые основания для предос-тавления муниципальной услуги 
	предоставление муниципальной услу-ги осуществляется в соответствии с: 

Семейным кодексом РФ;

Гражданским кодексом РФ;

Законом РФ от 24 апреля 2008 года 

№ 48-ФЗ «Об опеке и попечительст-ве»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре-доставления государственных и муни-ципальных услуг»;
Постановлением Правительства РФ от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдель-ных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовер-шеннолетних граждан»;

Законом Краснодарского края от 13 октября 2009 года № 1836-КЗ «О ме-рах государственной поддержки се-мейных форм жизнеустройства и вос-питания детей, оставшихся без попе-чения родителей, в Краснодарском крае»;

настоящим Административным рег-ламентом

	2.6. Исчерпывающий перечень доку-ментов, необходимых в соответствии с  законодательными или иными норма-тивными правовыми актами для пре-доставления муниципальной услуги
	заявление гражданина, о назначении выплаты денежных средств на содер-жание  подопечного ребенка (прило-жение № 2);
копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребен-ком единственного или обоих родите-лей, заверенные в установленном по-рядке или с предъявлением подлинных документов:

1) свидетельства о смерти родителей;

2) решения суда о лишении или огра-ничении родительских прав, о призна-нии родителей безвестно отсутствую-щими, умершими, недееспособными, ограниченно дееспособными; о приз-нании ребенка оставшимся без попе-чения родителей;

3) приговора суда о лишении свободы, либо документов, подтверждающих содержание родителей под стражей в период следствия;

4) документов, подтверждающих нали-чие заболевания, препятствующего вы-полнению родительских обязанностей: туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболе-вание внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппа-рата в стадии декомпенсации; злока-чественные онкологические заболева-ния, наркомания, токсикомания, алко-голизм; инфекционные заболевания, психические заболевания, заболева-ния, препятствующие установлению заявителю, при которых больные приз-наны в установленном порядке недее-способными или ограничено дееспо-собными; инвалидность I или II групп, исключающая трудоспособность;

5) документов, подтверждающих ро-зыск родителей органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленном в установленном порядке;

6) документ об обнаружении найден-ного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;

- справку об обучении в образователь-ном учреждении подопечного ребенка старше 16 лет.
В случае, если ребёнок на мо-мент обращения заявителей не прожи-вает в их семье и временно находится в учреждениях социальной защиты на-селения или учреждениях здравоохра-нения, соответствующим учреждением предоставляется справка о пребывании ребенка на полном государственном обеспечении

	2.7. Исчерпывающий перечень основа-ний для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления му-ниципальной услуги
	ненадлежащее оформление заявление заинтересованного лица о выдаче пра-вового акта

	2.8. Исчерпывающий перечень основа-ний для отказа в предоставлении му-ниципальной услуги 
	муниципальная услуга не предоставля-ется при поступлении в Управление обращения:
просьба, изложенная в заявлении, про-тиворечит Закону;

представленные в соответствии с За-коном документы не соответствуют требованиям;

с заявлением обратилось неуполномо-ченное лицо;

заявление не содержит подписи и ука-зания фамилии, имени, отчества зая-вителя, его почтового адреса и кон-тактного телефона для ответа;

заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорби-тельные выражения;

отсутствие одного из документов, ука-занных в пункте 2.6 настоящего адми-нистративного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изго-товлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

несоответствие хотя бы одного из до-кументов, указанных в пункте  2.6 административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а так-же содержание в документе неогово-ренных приписок и исправлений, кро-ме случаев, когда допущенные нару-шения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг;

представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление дейст-вий.

 Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услу-ги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствую-щих назначению выплаты денежных средств

	2.9. Размер платы, взимаемой с заяви-теля при  предоставлении государст-венной или муниципальной услуги муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимае-мыми в соответствии с ними норма-тивными правовыми актами Россий-ской Федерации, нормативными пра-вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-выми актами
	Муниципальная услуга предоставляет-ся бесплатно 

	2.10. Максимальный срок ожидания  в очереди при  подаче заявления о пре-доставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-ления муниципальной услуги
	30 (тридцать) минут

	2.11. Срок регистрации запроса заяви-теля о предоставлении муниципальной услуги 
	с момента подачи заявления в течение 30 минут 

	2.12. Требования к помещению, в ко-тором предоставляется муниципальная услуга 
	места для предоставления муници-пальной услуги оборудуются средст-вами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-ции;

информация о режиме работы  Управ-ления размещается на центральном входе в здание, где располагается Уп-равление;

прием получателей муниципальной ус-луги осуществляется ответственным специалистом за предоставление ус-луги в специально оборудованном ка-бинете;

перед кабинетом для принятия получа-телей услуги размещается информа-ция, указанная в пункте 2.2 настоя-щего Административного регламента;

рабочее место специалиста, ответст-венного за предоставление муници-пальной услуги, должно быть обору-довано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими органи-зовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расход-ные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполне-ния функции по рассмотрению обра-щений граждан);

специалисты, ответственные за пре-доставление муниципальной услуги обязаны иметь при себе бейджи (таб-лички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимае-мой должности.

помещения, выделенные для предос-тавления муниципальной услуги, дол-жны соответствовать санитарно-эпи-демиологическим правилам;

места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, стола-ми, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информаци-онными стендами;

для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями;

в местах предоставления муниципаль-ной услуги предусматривается обору-дование доступных мест обществен-ного пользования (туалетов);

помещения для приема заявителей (их представителей) размещаются на ниж-них этажах зданий Администрации по возможности с отдельным входом.

	2.13. Показатели доступности и ка-чества муниципальных услуг 
	удобство и доступность получения необходимой информации;

оперативность предоставления  инфор-мации;

достоверность предоставленной ин-формации. 

	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-ления государственных и муниципаль-ных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме
	муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется




2.1. Порядок получения консультаций о предоставлении 

муниципальной услуги.

2.1.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

  2.1.2. 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, осуществляе-мых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

  2.1.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредст-вом Интернет, телефона или электронной почты. 

  2.1.4. Для оказания муниципальной услуги  от заявителей  запрещается требовать:

  предоставления документов и информации или осуществления  дейст-вий, представление или  осуществление которых не предусмотрено норматив-ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

  предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-вовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами му-ниципального образования Кущевский район находятся в распоряжении госу-дарственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных орга-нов, органов местного самоуправления муниципального образования Кущев-ский район и (или) подведомственных  государственным органам и органам местного самоуправления муниципального образования Кущевский район орга-низаций, учавствующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-дарственных и муниципальных услуг». 

   2.1.5. С 1 июля 2012 года документы (их копии или сведения, содержа-щиеся в них), указанные в пункте 2.6 настоящего регламента, запрашиваются в государственных органах, отраслевых (функциональных) органах администра-ции муниципального образования Кущевский район, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными право-выми актами, если заявитель не представил их самостоятельно. 

          III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Прием заявления от кандидата в замещающие родители, опекуна (по-печителя)  о назначении выплаты денежных средств на содержание подопечно-го;


  2. Приём и регистрация документов опекуна (попечителя);

            3. Формирование личного дела опекуна (попечителя);

            4. Экспертиза документов, представленных опекуном (попечителем);

5. Установление факта наличия оснований и принятия решения о назна-чении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).

            6. Установление факта наличия оснований и принятия решения о прек-ращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).
            7. Уведомление опекуна (попечителя):
            о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, на-ходящихся под опекой (попечительством); 

            об отказе в назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством); 

            о прекращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, на-ходящихся под опекой (попечительством). 
            8. Организация выплаты или прекращения выплаты.

   3.1. Прием заявления от кандидата в замещающие родители, 

        опекуна (попечителя) о назначении выплаты денежных средств на

                                     содержание подопечного.


  Прием заявления от кандидата в опекуны (попечители), лица, ранее наз-наченного опекуном (попечителем) осуществляется при личном обращении в управление с документами, подтверждающими  основания для назначения вып-латы денежных средств, отсутствие родительского попечения в отношении ре-бенка,  признанного нуждающимся в государственной защите, утвержденными Законом Краснодарского края от 13 октября 2009 года № 1836-КЗ « О мерах го-сударственной  поддержки  семейных  форм  жизнеустройства и воспитания де-тей, оставшихся без попечения родителей, в Краснодарском крае».
3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации доку-ментов заявителя является обращение гражданина с заявлением о назначении выплаты денежных средств на ребенка, признанного нуждающимся в государ-ственной защите (ранее переданного под опеку (попечительство), с комплектом документов, необходимых для назначения выплаты денежных средств.

            3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист,  ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов и назначение выплаты денежных средств.

            3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя (далее- специалист), устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

            3.2.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6 раздела II настоящего Административ-ного регламента.

            3.2.5. Специалист сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.6. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

            3.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, специалист уведомляет кандидата в опекуны (попечители) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании кандидата в опекуны (попечители) устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

             3.2.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных 

в пункте 2.6 раздела 11 настоящего Административного регламента, или несо-ответствия, представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела  11  настоящего  Административного  регламента,  кандидат  в опекуны (попечители) настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

            3.2.9. Заявление заявителя может быть заполнено от руки специалистом со слов заявителя.

            3.2.10. Специалист вносит запись о приеме заявления о возможности гражданину  быть кандидатом в опекуны (попечители) в журнал регистрации заявлений, в соответствии с правилами делопроизводства, действующими в муниципальном образовании.

              3.2.11. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной администра-тивной процедуры – 1 рабочий день.

3.3. Формирование личного дела опекуна (попечителя)

3.3.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела опекуна (попечителя) является регистрация специалистом, ответственным за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя), заявления в «Журнале регистрации заявлений граждан».
3.3.2. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела опекуна (попечителя),  формирует личное дело заявителя.
  3.3.3. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела   опекуна (попечителя), передает личное дело опекуна (попечите-ля) специалисту, ответственному за экспертизу документов, представленных опекуном (попечителем). 

Максимальный срок выполнения указанных административных дейст-вий составляет 30 минут. 
Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.
3.4. Экспертиза документов, представленных заявителем и

подготовка заключения о возможности быть опекуном (попечителем)

    3.4.1. Специалист, ответственный за прием документов и формирова-ние личного дела заявителя, проводит экспертизу документов.

    3.4.2. Специалист устанавливает принадлежность заявителя к катего-рии граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.

    3.4.3. При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист готовит проект постановления о назначении выплаты денежных средств на содержание ребенка, оставшегося без попечения родителей.
  3.4.4. При установлении фактов наличия оснований для отказа в назначении выплаты денежных средств специалист готовит заключение об отказе заявителю о возможности назначения выплаты денежных средств и передает начальнику управления для принятия решения.

  3.4.5. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в п. 3.5 не должен превышать 3  календарных дня.

              3.5. Установление факта наличия оснований  и принятие решения о назначении выплаты денежных средств на содержание ребенка, 
оставшегося без попечения родителей
3.5.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является по-лучение начальником управления личного дела кандидата в опекуны (попечите-ли),  либо  опекуна  (попечителя),  ранее  назначенного опекуном (попечителем) правовым актом  администрации муниципального образования Кущевский рай-он, заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители),  или заключения об отказе в предоставлении услуги.

  3.5.2. Начальник управления проверяет право заявителя быть кандида-том в опекуны (попечители), наличие оснований для назначения выплаты де-нежных средств на содержание ребенка, оставшегося без попечения родителей,  либо правомерность отказа заявителю в возможности быть кандидатом в опеку-ны (попечители) и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью.

  3.5.3. В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, наличием документов, подтверждающих основа-ния для назначения выплаты денежных средств на содержание ребенка, остав-шегося без попечения родителей,  начальник управления передает заключение и  личное дело кандидата в опекуны (попечители) специалисту, ответственному за формирование личного дела.

  3.5.4. Специалист готовит проект решения об установлении опеки (попе-чительства) и назначении выплаты денежных средств на содержание ребенка, оставшегося без попечения родителей в форме постановления администрации муниципального образования, подписывает его и передает личное дело канди-дата в опекуны (попечители) с проектом соответствующего решения начальни-ку управления для согласования. 

  3.5.5. Начальник управления передает проект постановления  и личное дело кандидата в опекуны (попечители) на согласование главы муниципального образования Кущевский район:

3.5.6. После согласования проект постановления передается на подпись главы муниципального образования Кущевский район.

  3.5.7. После подписания главой муниципального образования постанов-ление регистрируется специалистом отдела делопроизводства. 

  3.5.8. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.5 составляет 14 рабочих дней.

3.6. Установление факта наличия оснований и принятие решения  о 
прекращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, 
                  находящихся под опекой (попечительством)

3.6.1. Основанием для начала установления факта наличия оснований для прекращения ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), является получение управлением по вопросам семьи и детства запрашиваемой для проверки достоверности представленных опекуном (попечителем) сведений и информации от органов и организаций.

3.6.2. Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов, устанавливает на основании сведений органов и организаций:

достижение подопечным возраста 18 лет;

            передача подопечного ребенка на воспитание в приемную семью;

            устройство подопечного ребенка на полное государственное обеспече-ние;

            усыновление подопечного ребенка;
            трудоустройство подопечного несовершеннолетнего;

            вступление подопечного в брак;

            объявление несовершеннолетнего подопечного полностью дееспособ-ным (эмансипированным);

            освобождение, отстранение получателя от исполнения обязанностей опе-куна (попечителя);

            случаи розыска родителей, их излечение, освобождение от отбывания наказания в исправительных учреждениях.

3.6.3. При подтверждении указанных оснований, специалист, ответст-венный за подготовку выплатных документов, готовит проекты решения и уве-домления о прекращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), и передает личное дело опекуна (попечителя), проекты решения и уведомления начальнику управления по вопросам семьи и детства. 

3.7. Уведомление заявителя о принятом решении

             3.7.1. Специалист управления оформляет удостоверение опекуна (попе-чителя) и в течение 1 дня с момента подписания постановления,  передает зая-вителю постановление, удостоверение опекуна, оригиналы всех документов не-совершеннолетнего, выдает разрешение на снятие денежных средств подопеч-ного ребенка в кредитной организации на календарный год.
            3.7.2. В случае отрицательного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны и назначения выплаты денежных средств на содер-жание подопечного ребенка начальник управления передает заключение и до-кументы специалисту, ответственному за прием документов и формирование личного дела.

            3.7.3. Специалист регистрирует заключение в «Журнале регистрации заключений» и уведомляет заявителя о принятом решении, выдавая  1 экземп-ляр заключения  об отказе в предоставлении услуги на руки заявителю и возв-ращает  сданные заявителем документы, в течение 7 рабочих дней со дня при-нятия решения. Копии документов хранятся в управлении.

3.8. Организация выплаты или прекращения выплаты

3.8.1. Основанием для начала процедуры организации выплаты ежеме-сячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (по-печительством) является получение специалистом, ответственным за подготов-ку выплатных документов, решения о назначении ежемесячных денежных вып-лат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) и лично-го дела опекуна (попечителя) от специалиста, ответственного за регистрацию решений.

3.8.2. Основанием для начала процедуры прекращения ежемесячных де-нежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительст-вом) является получение специалистом, ответственным за подготовку выплат-ных документов, решения о прекращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством). 

3.8.3. Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов, вносит информацию о назначении или прекращении выплаты в базу данных управления для организации выплаты или для прекращения ежемесячных де-нежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительст-вом).
3.8.4. Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов, формирует и передает бухгалтеру муниципального учреждения «ЦБ админист-рации муниципального образования Кущевский район»:

-постановление администрации муниципального образования Кущевский район о назначении или прекращении  ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

-заявление опекуна (попечителя) о перечислении денежных выплат на  лицевой счет  подопечного с приложением копии лицевого счета;
-копию сберегательной книжки  на имя несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, в кредитной организации. 
3.8.5. Бухгалтер муниципального учреждения «Централизованная бух-галтерия  администрации муниципального образования Кущевский район»  пе-редает оформленные выплатные документы в кредитные организации для орга-низации ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).
3.8.6. Денежные средства на содержание подопечных детей перечисля-ются и выплачиваются  ежемесячно в полном размере не позднее 20 числа ме-сяца,  предшествующего  месяцу,  за  который производится  выплата  на счета опекаемых детей, открытых в кредитном учреждении.

3.8.7. Денежные средства, назначенные на содержание ребенка (детей), оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечитель-ством) снимаются законным представителем с предварительного разрешения  органов опеки и попечительства, выданного сроком на календарный год, на основании поданного заявления (приложение № 4).

3.8.8. Несовершеннолетние, достигшие возраста 14 лет и находящиеся под попечительством, получают разрешение на оформление доверенности в  управлении для оформления доверенности  в кредитной организации на полу-чение денежных средств попечителем, на основании поданного заявления (при-ложение № 5).

3.8.9. Денежные средства, излишне выплаченные и полученные опеку-ном  (попечителем),  возмещаются опекуном путем взыскания   в судебном по-рядке, в соответствии со статьей 450 Гражданского кодекса  Российской Феде-рации,  пунктом 3 статьи 6 Закона Краснодарского края от 13 октября 2009 года № 1836-КЗ «О мерах  государственной поддержки семейных форм жизнеуст-ройства и воспитания детей, оставшихся без попечения родителей, в Красно-дарском крае»,  
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
 4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, опре-деленных  административными  процедурами  по  исполнению  муниципальной услуги, осуществляется начальником управления по вопросам семьи и детства.

   4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления или уполномоченными им лицами проверок соблюдения положе-ний настоящего Административного регламента, иных правовых актов Россий-ской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами му-ниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рас-смотрения, подготовки ответов на их обращения.

   4.3. Департамент  семейной  политики  Краснодарского  края  проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специа-листами отдела по вопросам семьи и детства.

   4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

   4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с пре-доставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конк-ретному обращению заявителя, кандидата в опекуны (попечители).

  4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

  4.7. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществ-ляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законно-дательством Российской Федерации и Краснодарского края.

  4.8. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

  

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

  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми Краснодарского края, муниципальны-ми правовыми актами;

 6)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услу-ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муници-пальными правовыми актами;

 7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-ного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допу-щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-правлений.

 5 

.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

  

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жало-бы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муници-пальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интер-нет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
  

Жалоба должна содержать:
 1) наименование   органа,   предоставляющего  муниципальную  услугу, должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа-луются;

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) контактно-го  телефона,  адрес  (адреса)  электронной почты (при наличии) и почтовый ад-рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

  3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предос-тавляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-гу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистра-ции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в при-еме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и оши-бок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправ-лений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Рос-сийской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муници-пальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет  жалобу,  в  том числе в форме отмены принятого ре-шения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок  в  выданных  в результате предоставления муници-пальной услуги документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взима-ние  которых  не предусмотрено нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми  актами  Краснодарского  края,  муници-пальными  правовыми  актами,  а  также в иных формах;

  2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления дол-жностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедли-тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 

Начальник управления                                                                   Т.А. Думбровская
                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 






      к административному регламенту по







     предоставлению муниципальной услуги: 






              «Назначение и выплата денежных средств

                                                                  на содержание ребенка, находящегося

                                                                  под опекой (попечительством), ребенка,

                                                                  переданного на воспитание в приемную

                                                                  семью»
Почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес сайта в сети

«Интернет», справочные телефоны, факс, режим работы администрации муниципального образования Кущевский район, управления по

вопросам  семьи и детства администрации

муниципального образования Кущевский район»


Почтовый адрес администрации муниципального образования Кущевский район: им. Б.Е. Москвич переулок, 67, станица Кущевская, Краснодарский край, Кущевский район, 352030.


Почтовый  адресуправления по вопросам семьи и детства: Красная улица, 33, станица Кущевская, Краснодарский край, Кущевский район, 352030.

Режим работы управления по вопросам семьи и детства: с 8.00. до 12.00

и с 13.00 до 16.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.


Прием  граждан  в  управлении  по вопросам семьи и детства администра-ции муниципального образования Кущевский район осуществляется ежедневно с понедельника по четверг с 8.00 до 12.00.


Телефон для консультаций по предоставлению муниципального услуги: 5-31-61, 5-50-36.


Телефон  начальника  управления по вопросам семьи и детства админист-рации муниципального образования Кущевский район: 5-93-64.


Адрес электронной почты администрации муниципального образования Кущевский район: Admkush@mail.ru.


Официальный сайт администрации муниципального образования Кущевский район: www.adm-kush.ru.


Портал администрации муниципального образования Кущевский район:

www.krinvest.ru. 

Начальник управления по вопросам 

семьи и детства администрации 

муниципального образования Кущевский район

   Т.А. Думбровская 
                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

                                                                      к административному регламенту по







      предоставлению муниципальной услуги: 






              «Назначение и выплата денежных средств

                                                                     на содержание ребенка, находящегося

                                                                    под опекой (попечительством), ребенка,

                                                                     переданного на воспитание в приемную

                                                                      семью»





                       Начальнику управления по вопросам

                                                                          семьи и детства администрации 






                       муниципального образования

                                                                          Кущевский район               

                                                                          _______________________________
                                                                         гр.______________________________                      





                       проживающего по адресу:






                       ________________________________





                       паспорт: серия ______ № __________





                       выдан: «___» ____________________
заявление.


Прошу  Вас  назначить  меня  опекуном  (попечителем)  на безвозмездной  (возмездной) основе  несовершеннолетнего: ______________________________
________________________________________________________________  г.р., 

Мать которой(го) _____________________________________________________
____________________________________________________________________
Отец :______________________________________________________________       
___________________________________________________________________            
Прошу назначить выплату денежных средств на ее (его) содержание.

дата








                                подпись 

Начальник управления по вопросам 

семьи и детства администрации муниципального 

образования Кущенвский район 




     Т.А. Думбровская

                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
      к административному  регламенту  по

    предоставлению муниципальной услуги    
                                                                 «Назначение и выплата денежных средств

                                                                      на содержание ребенка, находящегося

                                                                    под опекой (попечительством), ребенка,

                                                                     переданного на воспитание в приемную

                                                                       семью»







Директору МУ ЦБ 








администрации МО








Кущевский район








______________________








опекуна (попечителя)
                                                                                                       ___________________________






          _______________________






          _______________________







проживающей(го): 







          Кущевский район, 

                                                                                           _______________________








_______________________








_______________________








тел: ___________________ 

заявление.


Прошу Вас перечислять  денежные средства,  назначенные на содержание моего подопечного ребенка _______________________________________________________________________ г.р., на лицевой счет №  42307810____________________________________ в филиале УДО № 5174/ 000__ Ленинградского отделения № 5174 Сбербанка РФ.
______________                 __________________


        _______________________
         Дата                                                           подпись                                                                                 фамилия, инициалы 

Начальник управления по вопросам 

семьи и детства администрации муниципального 

образования Кущевский район                                                      Т.А. Думбровская 
  ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
      к административному  регламенту по

    предоставлению муниципальной услуги

                                                                 «Назначение и выплата денежных средств

                                                                      на содержание ребенка, находящегося

                                                                    под опекой (попечительством), ребенка,

                                                                     переданного на воспитание в приемную

                                                                     семью»






  Начальнику 






  управления по вопросам

                                                                                   семьи и детства администрации







  муниципального образования

                                                                                   Кущевский район







  Т.А. Думбровской 







  опекуна (попечителя)

                                                                                          _____________________________








   _______________________________









   _______________________________







  проживающей(го):







  Кущевский район, 

                                                                                  ___________________________






 ___________________________






 ___________________________






 тел. ________________________
заявление.

Прошу Вас дать разрешение на снятие денежных средств, назначенных на содержание моей(го) подопечной(го)

__________________________________________________________________________________г.р., с лицевого счета № 42307810_________________________
в филиале УДО № 5174/ 000__   Ленинградского отделения № 5174 Сбербанка РФ.
__________                                  _____________                              _________________________

дата                                                                            подпись                                                                 фамилия, инициалы 

Начальник управления по вопросам 
семьи и детства администрации муниципального 

образования Кущевский район                                                      Т.А. Думбровская 
       ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

        к административному  регламенту по

    предоставлению муниципальной услуги

                                                                 «Назначение и выплата денежных средств

                                                                   на содержание ребенка, находящегося

                                                                    под опекой (попечительством), ребенка,

                                                                    переданного на воспитание в приемную

                                                                     семью»
                                                        Начальнику управления по

                                                                вопросам семьи и детства 

                                         
     муниципального образования

                                         
     Кущевский  район 

                                                               Т.А. Думбровской

                                                                                    __________________________

                                                                                    __________________________
                                                                                    _______________________ г.р.,

                                                                                   проживающей(го) по адресу:

                                                                                    __________________________
                                                                                    __________________________
                                                                                    __________________________
                                                                                    паспорт: серия        № 

                                                                                    «____» ____________________

     ___________________________

                                                                                    тел. _______________________
заявление.

Прошу  вас  дать  разрешение на оформление доверенности  на снятие де-нежных средств на имя моего попечителя   ____________________________________________________________________,

а также на снятие денежных средств с моего лицевого счета 

№ __________________________________ в ОСБ № 5174/_____

____________

_____________                                   __________________

   Дата




подпись 




           Фамилия, инициалы
Начальник управления по вопросам семьи 

и детства администрации муниципального 

образования Кущевский район                                                      Т.А. Думбровская 









