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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАКРЫТОГО

АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИБИРСКИЙ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

28.06.2012                                                                                      № 294                                                                                                                                                                   ЗАТО Сибирский

Об утверждении Административного 
регламента по предоставлению 
муници​пальной услуги «Назначение 
и выплата денежных средств 

детям-сиротам и детям, оставшихся 
без попечения родителей, 
на содержание в семье опекуна 
(попечителя), приемной семье» 
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                          «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руково​дствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принци​пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 57 Устава муниципального образования городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края, постановлением Администрации ЗАТО Сибирский от 18.03.2011 № 142 «О Порядке разработ​ки и утверждения административных регламентов предоставления муници​пальных услуг, проведения экспертизы их проектов», ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципаль​ной услуги «Назначение и выплата денежных средств детям-сиротам и детям, оставшихся без попечения родителей, на содержание в семье опекуна (попечителя), приемной семье» (далее – Административный регламент).
2. Комитету Администрации ЗАТО Сибирский по образованию                   (О.В. Черникова) назначить должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги и вы​полнение требований Административного регламента.
3. Управлению по муниципальным информационным ресурсам                   (С.И. Диких) опубликовать постановление в газете «Сибирский вестник» и разместить на официальном сайте  Администрации ЗАТО Сибирский.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации по социальным вопросам О.Б. Гречушникову. 

Первый заместитель Главы Администрации,

председатель комитета по финансам                                                     В.Н. Панов

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации  
ЗАТО Сибирский 
от 28.06.2012 № 294
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Назначение и выплата

денежных средств детям – сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, на содержание в семье опекуна (попечителя), приемной семье».

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами и комитетом Администрации городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края по образованию (далее – комитет Администрации ЗАТО Сибирский по образованию), наделенным органом местного самоуправления ЗАТО Сибирский полномочиями по осуществлению государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству над несовершеннолетними, связанные с предоставлением муниципальной услуги по назначению и выплате денежных средств детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, на содержание в семье опекуна (попечителя), приемной семье.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Назначение и выплата денежных средств детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, на содержание в семье опекуна (попечителя), приемной семье» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Заявители.
В качестве заявителей выступают опекун (попечитель), приемный родитель несовершеннолетних, проживающие на территории городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края (далее – заявители). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Назначение и выплата денежных средств детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, на содержание в семье опекуна (попечителя), приемной семье»  (далее - муниципальная услуга).

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Комитет Администрации ЗАТО Сибирский по образованию, наделенный органом местного самоуправления полномочиями по осуществлению государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству над несовершеннолетними (далее – орган опеки и попечительства).

Сведения о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги можно получить по следующим реквизитам:

почтовый адрес: 658076, Алтайский край, ЗАТО Сибирский,                           ул. Строителей, д. 5;

телефоны: (38532) 50-2-35;

тел/факс: (38532) 50-6-62;

официальный сайт органа опеки и попечительства: http://www.zatosib-com.narod.ru/, 

e-mail: zatosib@ab.ru
График работы органа опеки и попечительства: 

понедельник – четверг: с 08.48 до 18.00;

пятница: с 08.48 до 17.00;

перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.

Сведения о месте нахождения и графике работы органа опеки и попечительства, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, размещаются в средствах массовой информа​ции, в сети Интернет, на информационном стенде.

2.2.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения услуги заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту органа опеки и попечительства;

- в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес органа опеки и попечительства.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

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

· времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде почтовой или электронной связью.

От заявителей запрещено требовать осуществления действий, в том  числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и обращения в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный решением Совета депутатов ЗАТО Сибирский от 23.12.2011 № 17/25 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории городского округа ЗАТО Сибирский».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является назначение и выплата денежных средств детям – сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей (далее - подопечные), на содержание в семье опекуна (попечителя), приемной семье.

Предоставление муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- решение органа опеки и попечительства о назначении выплаты денежных средств подопечным на содержание в семье опекуна (попечителя), приемной семье  (далее – решение) (приложение № 1);

- решение органа опеки и попечительства об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
При отказе в приеме документов по основаниям, указанным в п. 2.7. настоящего регламента, специалистом органа опеки и попечительства выдается (направляется) уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Консультирование, прием документов от заявителей органом опеки и попечительства осуществляется в день обращения.

Орган опеки и попечительства в 15-дневный срок с момента поступления заявления опекуна (попечителя), приемного родителя выносит решение о назначении подопечному выплаты денежных средств на содержание  подопечных либо об отказе в ее назначении.

Выплата подопечному денежных средств на содержание производится со дня принятия решения органа опеки и попечительства о ее назначении.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- законом Алтайского края от 31.12.2004 № 72-ЗС «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Алтайском крае»;

- законом Алтайского края от 29.12.2006 № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края»;

- законом Алтайского края от 10.04.2007 № 29-ЗС «О порядке и размере выплаты денежных средств детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, на содержание в семье опекуна (попечителя), приемной семье»;

- постановлением администрации городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края от 29.01.2009 № 23 «О возложении исполнения государственных полномочий по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), в приемных семьях»;

- настоящим регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги

Для получения подопечным денежных средств на содержание заявитель представляет в орган опеки и попечительства по его месту жительства с подопечным следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) письменное заявление о назначении выплаты денежных средств на содержание подопечного;

3) свидетельство о рождении ребенка;

4)документы, подтверждающие факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей;

5*) справку с места жительства подопечного о совместном его проживании с опекуном (попечителем), приемным родителем;

6)  справку об обучении в образовательном учреждении подопечного старше 16 лет;

7*) выписку из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства);

8*) договор между органом опеки и попечительства и приемным родителем о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью;

9*) справку органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка.

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие различные органы, учреждения и организации в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений.

Заявление с приложенным пакетом документов предоставляется в орган опеки и попечительства.

Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский находятся в распоряжении органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления ЗАТО Сибирский организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- непредставление документов, указанных в перечне п.2.6. настоящего регламента;

- в документах присутствуют исправления, подчистки, нецензурные или оскорбительные выражения, текст документа не поддается прочтению;

- в заявлении нет подписи и указания фамилии, имени, отчества (при его наличии) заявителя и его адреса для ответа;

- заявитель не имеет регистрации и не проживает на территории городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края; 

- подопечный выехал в другой регион на постоянное место жительства;
- документы не соответствуют требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

__________________________________

*Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган опеки и попечительства по собственной инициативе

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;

3)  если родители подопечных могут лично осуществлять воспитание и содержание своих детей, но добровольно передают их под опеку (попечительство) другим лицам на период, когда по уважительным причинам они не смогут исполнять свои родительские обязанности (находятся в длительных служебных командировках, проживают раздельно с детьми, но имеют условия для их содержания и воспитания и т.п.);

4) если подопечные находятся на полном государственном обеспечении в образовательных и иных учреждениях.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в представлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги не предусмотрены.

2.10. Порядок, размер и основания платы за предоставление муниципальной услуги

Оснований для взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.11.  Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.
2.12.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании муниципальной услуги и при получении результата оказания муниципальной услуги

Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 мин. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 40 минут до окончания рабочего дня.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Устные обращения заявителей регистрируются в журнале приема посетителей непосредственно специалистом органа опеки и попечительства в день приема данных обращений.

При подаче документов лично заявителем специалист органа опеки и попечительства выдает уведомление (Приложение №2) о принятии документов в день приема данных обращений.

Письменные обращения, направленные почтой, регистрируются в журнале входящей корреспонденции в день приема данных обращений.

Обращения, поступившие электронной связью, регистрируются в журнале входящей корреспонденции в день приема данных обращений.
2.14. Требования к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, информационным стендам 

2.14.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно включать места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.14.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, необходимыми канцелярскими принадлежностями. Также визуальная, текстовая информация размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте органа опеки и попечительства.

2.14.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

·      сведения о предоставлении муниципальной услуги;

·  порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

·  блок схема предоставления муниципальной услуги, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 3);

-    перечень документов, которые заявитель должен предоставить для  предоставления муниципальной услуги;

·   образцы заполнения документов;

·      адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты и официального сайта органа опеки и попечительства;

·    перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

·    административный  регламент   предоставления  муниципальной услуги;

·  необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

2.14.4. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

-   номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста органа опеки и попечительства должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами первичного пожаротушения, системой охраны.

2.15. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги

2.15.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
 

-   доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса в орган опеки и попечительства по электронной почте;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте органа опеки и попечительства;

 - размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.15.2. Показатели оценки качества предоставления муниципальной услуги.

Соблюдение требований информирования заявителей:

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 

- оперативность предоставления информации.

Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

Соблюдение срока ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.

Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действие (бездействие) специалиста органа опеки и попечительства, осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.16. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный центр, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.   

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения  процедур в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· принятие решения органом опеки и попечительства;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к специалисту органа опеки и попечительства (непосредственно с заявлением, почтовой или электронной связью) и предоставление необходимого пакета документов.

Заявление составляется в письменной форме, разборчиво,  подписывается заявителем с указанием даты составления. 

При подаче заявления специалисту органа опеки и попечительства заявитель должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

3.1.2.  Критерии принятия положительного решения: 

- статус заявителя соответствует требованиям п. 1.2. настоящего регламента; 

·  заявитель и подопечный имеют регистрацию и проживают на территории городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края;

· заявителем представлены все необходимые документы, указанные в              п. 2.6. настоящего регламента.

При обращении заявителя специалист органа опеки и попечительства фиксирует данные о заявителе, о сущности вопроса в журнале приема посетителей.

Обращения, поступившие почтовой или электронной связью, регистрируются в журнале входящей корреспонденции. При наличии адреса заявителя ответ на обращение предоставляется почтовой или электронной связью.

3.1.3. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.

3.1.4.  Максимальный срок исполнения административной процедуры –  1 день.

3.1.5. При принятии заявления и необходимых документов специалистом органа опеки и попечительства заявителю вручается (направляется) уведомление о принятии документов (приложение № 2), о чем заявитель указывает в своем заявлении. При получении заявления с пакетом документов почтовой или электронной связью уведомление отправляется заявителю предложенным способом на указанный им адрес.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в             п. 2.7. настоящего регламента, специалистом органа опеки и попечительства готовится уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа. Уведомление об отказе в приеме документов отсылается заявителю предложенным им способом.

3.2. Принятие решения органом опеки и попечительства

3.2.1. Основанием для начала процедуры является зарегистрированное органом опеки и попечительства заявление и необходимые документы заявителя.

3.2.2.  Критерием принятия положительного решения является наличие полного пакета необходимых документов и соответствие их действующему законодательству.


Положения настоящего регламента не распространяются на тех подопечных:

- родители которых могут лично осуществлять воспитание и содержание своих детей, но добровольно передают их под опеку (попечительство) другим лицам;

- которые находятся на полном государственном обеспечении в образовательных и иных учреждениях.

Орган опеки и попечительства выносит решение о назначении подопечному выплаты денежных средств на содержание либо об отказе в ее назначении.

3.2.3. Результатом административной процедуры являются решения, указанные в п.2.3. настоящего регламента. 

3.2.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры –  15 дней со дня представления заявления и документов заявителем.
3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.3.1. Основанием для начала процедуры является принятое органом опеки и попечительства решение.
3.3.2. Решение направляется (вручается) заявителю специалистом органа опеки и попечительства в течение 3 дней со дня подписания. При вручении заявитель ставит подпись о получении им решения на втором экземпляре, при направлении почтовой связью у специалиста органа опеки и попечительства остается уведомление  о вручении. 

Дата направления решения заявителю электронной связью будет фиксироваться уведомлением о прочтении с подтверждением даты получения.

3.3.3. Результатом административной процедуры является фиксация отправки результата административной процедуры.
3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры –  3 дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется следующим образом:

- текущий контроль проводится по решению руководителя органа опеки и попечительства;

- плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руководителем органа опеки и попечительства ежегодно;

- внеплановый контроль проводится на основании поступивших обращений заявителей на качество оказания муниципальной услуги.

4.2. Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных регламентом.

Специалист органа опеки и попечительства обязан:

- исполнять муниципальную услугу в соответствии с нормативными актами Российской Федерации и Алтайского края, а также нормативными актами органов местного самоуправления ЗАТО Сибирский;

- выполнять услугу в полном объеме и в установленный срок.

Специалист органа опеки и попечительства имеет право:

- определять и корректировать исполнение муниципальной услуги в целях оптимизации процесса;

· вносить предложения по оптимизации процесса в реализации муниципальной услуги.

Должностные обязанности специалиста органа пеки и попечительства закрепляются в должностной инструкции.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя:

·  проведение текущих, плановых и внеплановых проверок;

·  выявление и устранение нарушений прав заявителей;

·  рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста органа опеки и попечительства.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий 
(бездействия) должностного лица, предоставляющего
муниципальную услугу, а также принимаемого им решения
при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
-   нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
-    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский;
- отказ специалиста органа опеки и попечительства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
1)   Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган опеки и попечительства. 
2) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа опеки и попечительства либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
3) Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя органа опеки и попечительства, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя органа опеки и попечительства, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) руководителя органа опеки и попечительства, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
4) Жалоба, поступившая в орган опеки  и попечительства либо в Администрацию ЗАТО Сибирский подлежит рассмотрению руководителем органа опеки и попечительства либо заместителем Главы Администрации по социальным вопросам в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа опеки и попечительства в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5) По результатам рассмотрения жалобы орган опеки и попечительства либо Администрация  ЗАТО Сибирский, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
6) 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.
7) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа опеки и попечительства либо заместитель Главы Администрации по социальным вопросам незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципаль​ной 
услуги «Назначение и выплата 
денежных средств детям-сиротам 
и детям, оставшихся без попечения 
родителей, на содержание в семье 
опекуна (попечителя), приемной семье»

КОМИТЕТ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАКРЫТОГО

АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИБИРСКИЙ АЛТАЙСКОГО КРАЯ ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ПРИКАЗ

______________ г.                     ЗАТО Сибирский                                 №  _____

О назначении выплаты денежных средств 

на содержание подопечной (го)

Рассмотрев заявление __________________________________________ 

(Ф.И.О. и заявителя)
и представленные документы, руководствуясь законами Алтайского края               от 31.12.2004 № 72-ЗС «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Алтайском крае», от 10.04.2007 № 29-ЗС «О порядке и размере выплаты денежных средств детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, на содержание в семье опекуна (попечителя), приемной семье», постановлением администрации городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края от 29.01.2009 № 23 «О возложении исполнения государственных полномочий по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), в приемных семьях»

ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Отделу бухгалтерского учета комитета Администрации ЗАТО Сибирский по образованию назначить подопечной(му) __________________
_______________________ г.р., выплату денежных средств на содержание.
(Ф.И.О. несовершеннолетней(го)

2. Денежные средства на содержание ежемесячно выплачивать лично подопечной (му) путем перечисления на счет, открытый на имя__________

______________________________________________________________.

(Ф.И.О. подопечной (го)

3.  Контроль за исполнение приказа оставляю за собой.

Председатель комитета

по образованию              

                                            О.В. Черникова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к Административному регламенту

по предоставлению муниципаль​ной 
услуги «Назначение и выплата 
денежных средств детям-сиротам 
и детям, оставшихся без попечения 
родителей, на содержание в семье 
опекуна (попечителя), приемной семье»

	Штамп органа опеки и попечительства




УВЕДОМЛЕНИЕ О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ

ОТ  ЗАЯВИТЕЛЯ

Выдано_______________________________________________________

в том, что ___________________ года приняты к рассмотрению следующие документы:

1)  копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) письменное заявление о назначении выплаты денежных средств на содержание подопечного;

3) копия свидетельства о рождении ребенка;

4) документы, подтверждающие факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей:

______________________________________________________________;

______________________________________________________________;

5) справку с места жительства подопечного о совместном его проживании с опекуном (попечителем), приемным родителем;

6) справку об обучении в образовательном учреждении подопечного старше 16 лет;

7) выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства);

8) договор между органом опеки и попечительства и приемным родителем о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью;

9) справку органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

Специалист органа 

опеки и попечительства          ________________                _______________
                                                                                          (подпись)                                                    (ФИО)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципаль​ной 
услуги «Назначение и выплата 
денежных средств детям-сиротам 
и детям, оставшихся без попечения 
родителей, на содержание в семье 
опекуна (попечителя), приемной семье»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата денежных средств детям – сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, на содержание в семье

опекуна (попечителя), приемной семье».

	Прием и регистрация заявления 
о предоставлении муниципальной услуги



	Принятие решения органом опеки и попечительства



	о назначении выплаты денежных средств подопечному на содержание в семье опекуна (попечителя), приемной семье
	
	об отказе в назначении  выплаты денежных средств подопечному  на содержание в семье опекуна (попечителя), приемной семье



	Выдача результата предоставления 
муниципальной услуги заявителю


