АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛИВАНОВСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

06.06.2013                                                                                                        № 543
	Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением  Правительства от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», распоряжением Губернатора Владимирской области от 19.04.2007 № 236-Р «О повышении эффективности реализации административной реформы», постановлением администрации Селивановского района от 28.09.2011 № 653 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,                                        П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Селивановского района от 02.12.2011 № 857 «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги отделом опеки и попечительства управления образования администрации района». 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава района                                                                                        С.В. Лебедев

Приложение 

к постановлению администрации

Селивановского района 

                                                                                                                    от 06.06.2013   № 543 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги  «Социальная поддержка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»

I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента
1.1 Настоящий Регламент предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (далее - Муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении указанной муниципальной услуги.
1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в целом, а также на каждом этапе ее предоставления.

Круг заявителей
1.3. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Селивановского района Владимирской области, нуждающиеся в предоставлении социальной поддержки – дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей,  опекуны (попечители), приемные родители.
Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги оказывается:

- посредством размещения на информационных стендах в управлении образования администрации Селивановского района Владимирской области (далее - управление образования) и муниципальных образовательных учреждениях Селивановского района Владимирской области (далее - образовательные учреждения);

- посредством размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» на сайте www.gosuslugi.ru. (далее – Портал)
- на официальном сайте муниципального образования Селивановский район Владимирской области в сети Интернет www.selivanovo.ru. (далее – Сайт администрации);
- на официальном сайте управления образования в сети Интернет www.selobr.ucoz.ru. (далее – Сайт управления образования);
- с использованием средств телефонной связи, в письменной форме, а также по электронной почте.

1.5. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- сведения о почтовом адресе, справочных телефонных номерах и адресе электронной почты;

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень сведений, которые должны содержаться в обращении;

- информация о бесплатном предоставлении муниципальной услуги.

1.6. На Портале размещаются следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- сведения о почтовом адресе, справочных телефонных номерах и адресе электронной почты;

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- административный регламент (проект административного регламента) по предоставлению муниципальной услуги «Социальная поддержка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- информация о бесплатном предоставлении муниципальной услуги.

1.7. На Сайте администрации размещаются следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- сведения о почтовом адресе, справочных телефонных номерах и адресе электронной почты;

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень сведений, которые должны содержаться в обращении;

- информация о бесплатном предоставлении муниципальной услуги.

1.8. На Сайтах управления образования и образовательных учреждений размещаются следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- сведения о почтовом адресе, справочных телефонных номерах и адресе электронной почты;

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень сведений, которые должны содержаться в обращении;

- информация о бесплатном предоставлении муниципальной услуги.

1.9. Почтовый адрес для направления документов и обращений, справочные телефоны и официальный адрес электронной почты для получения информации о предоставлении муниципальной услуги:

	Почтовый адрес для  направления обращений и документов
	602332  Владимирская область,

Селивановский район, п. Красная Горбатка,

улица Красноармейская, дом 12



	Справочные  телефонные  номера    


	тел.: (849236) 2-10-46 

                 

	Адрес электронной почты           
	selobr@mail.ru; 


1.10. График работы управления образования: 

понедельник  - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

выходные дни - суббота, воскресенье; 
Прием граждан по личным вопросам с 9.00 до 12.00 ежедневно, кроме выходных.
1.11. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заинтересованные лица обращаются непосредственно в управление образования либо в образовательное учреждение;

1.11.1. В устной форме (по телефону или при личном обращении) осуществляется специалистами управления образования (каб.23), по телефону – 8(49236)2-13-75, либо специалистами образовательных учреждений (приложение №1).

1.11.2. В письменной форме - с доставкой по почте (электронной почтой) или лично (через уполномоченного представителя).

1.11.3. В электронной форме – по электронной почте.

1.11.4 Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.12. Муниципальная услуга включает в себя государственное обеспечение и социальную поддержку детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в возрасте до 23 лет:

- находящихся под опекой (попечительством), в приемных семьях;

- обучающихся в общеобразовательных учреждениях до окончания учебы при прекращении попечительства по возрасту.

1.13. Государственное обеспечение и социальная поддержка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, включает в себя следующие меры:

1.14. Выплата ежемесячных денежных средств на питание, приобретение одежды, обуви и мягкого инвентаря, на приобретение предметов хозяйственного обихода, личной гигиены, игр, игрушек, книг, расходов на личные нужды (на ребенка (детей) школьного возраста), культурно-массовые расходы, на медикаментозное обеспечение при амбулаторном лечении детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, за время пребывания в семье опекуна (попечителя), приемной семье.

1.15. Выплата приемным родителям средств на приобретение мебели при передаче им ребенка (детей) на воспитание на один год и более.

1.16. Возмещение расходов на приобретение путевок для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, проживающих в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях, в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием и загородные оздоровительные, студенческие спортивно-оздоровительные лагеря, базы труда и отдыха, в санаторно-курортные учреждения при наличии медицинских показаний, а также по возмещению транспортных расходов к месту лечения и обратно.

1.17. Оплата расходов на оформление документов для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (паспорт, установление гражданства Российской Федерации, сберегательная книжка, договор передачи в собственность жилого помещения), оплате земельного налога и государственной пошлины, оформлению права собственности и регистрации недвижимости, нотариальному удостоверению сделок при вступлении в права наследования, фотографированию для государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, а также по оплате лабораторных исследований, проводимых вне рамок Программы государственных гарантий при устройстве детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

1.18. Оплата расходов по обеспечению проезда детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, воспитывающимся в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях, обучающимся в областных государственных и муниципальных образовательных учреждениях:

- к месту учебы и обратно на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси);

- один раз в год в период каникул к месту жительства и обратно к месту учебы;

- в последний год получения основного общего образования, получившим основное общее или среднее (полное) общее образование, к местам поступления в образовательные учреждения начального, среднего или высшего профессионального образования, проведения курсов по подготовке к вступительным экзаменам и обратно.

1.19. Возмещение расходов на оплату жилого помещения, коммунальных услуг детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, проживающим в семьях опекунов (попечителей), приемных родителей, в доле, приходящейся на одного ребенка от общей суммы затрат, при отсутствии центрального отопления - на приобретение топлива.

1.20. Оплата обучения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в последний год получения основного общего образования, на курсах по подготовке к поступлению в образовательные учреждения среднего и высшего профессионального образования.

1.21. Расходы на государственное обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, осуществляются в пределах средств, предусмотренных на эти цели в областном бюджете на соответствующий финансовый год. 

1.22. Консультации предоставляются по следующим вопросам.

1.22.1. Государственное обеспечение и социальная поддержка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

1.22.2. Источник получения услуги.

1.22.3. Время приема и выдачи документов.

1.22.4. Сроки исполнения административных процедур.

1.22.5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу «Социальная поддержка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», предоставляемую населению Селивановского района, включаемую в перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Селивановского района в соответствии с Законом Владимирской области от 28.12.2005 года № 201-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Владимирской области по исполнению мер государственного обеспечения и социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей». 
Орган, предоставляющий муниципальную услугу
2.2. Структурным подразделением администрации Селивановского района, непосредственно предоставляющим указанную муниципальную услугу, является отдел опеки и попечительства (адрес, телефон и режим работы отдела указан в пункте 1.9 раздела I настоящего Регламента). 
Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

2.3.1. Назначение (прекращение) выплаты ежемесячных денежных средств на подопечных.

2.3.2. Возмещение расходов:

- приемным родителям на приобретение мебели для детей;

- на приобретение путевок в оздоровительные лагеря для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- на оформление документов;

- на оплату земельного налога и государственной пошлины;

- на оформление права собственности и регистрации недвижимости;

- на фотографирование для государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей;

- на оплату лабораторных исследований;

- по обеспечению проезда детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, к месту учебы и обратно;

- на оплату жилого помещения, коммунальных услуг;

2.3.3. Оплата обучения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на курсах по подготовке к поступлению в образовательные учреждения среднего и высшего профессионального образования. 
Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Максимально допустимые сроки предоставления государственной услуги при письменном запросе не должны превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

2.4.1 Максимально допустимые сроки предоставления государственной услуги при запросе по электронной почте не должны превышать 15 дней с момента регистрации электронного запроса. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», N 7, 21.01.2009);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ («Российская газета», N 238 - 239, 08.12.1994);

- Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ («Российская газета», N 17, 27.01.1996);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ («Российская газета», N 1, 12.01.2005);

- Федеральный закон от 21.12.1996 N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Российская газета», N 248, 27.12.1996);

- Федеральный закон от 24.04.2008 N 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Российская газета», N 94, 30.04.2008);

- Федеральный закон от 24.04.2008 N 49-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об опеке и попечительстве» («Российская газета», N 94, 30.04.2008);
- постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 N 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» («Российская газета», N 94, 27.05.2009);

- Закон Владимирской области от 30.12.1997 N 70-ОЗ «О вознаграждении, причитающемся приемным родителям, патронатным воспитателям» («Владимирские ведомости», N 3, 14.01.1998);

- Закон Владимирской области от 03.12.2004 N 226-ОЗ «О государственном обеспечении и социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" ("Владимирские ведомости», N 346 - 349, 15.12.2004);

- Закон Владимирской области от 28.12.2005 N 201-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Владимирской области по исполнению мер государственного обеспечения и социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Владимирские ведомости», N 421 - 424, 30.12.2005);

- Закон Владимирской области от 05.08.2009 N 77-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству во Владимирской области» («Владимирские ведомости», N 184, 06.08.2009);

- постановление Губернатора Владимирской области от 30.01.2007 N 55 «О порядке финансирования и расходования средств областного бюджета на государственное обеспечение и социальную поддержку детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Владимирские ведомости», N 22, 07.02.2007);
- постановление Губернатора Владимирской области от 24.01.2005 N 31 «О ведении регистра детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, имеющих право на полное государственное обеспечение и социальную поддержку» («Владимирские ведомости», N 47 - 48, 09.02.2005);

- постановление Губернатора Владимирской области от 13.07.2005 N 398 «О предоставлении жилой площади за счет средств областного бюджета детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях" («Владимирские ведомости», N 239 - 240, 27.07.2005);

- постановление Губернатора Владимирской области от 19.09.2006 N 638 «Об утверждении Положения о порядке назначения и выплаты денежных средств на содержание ребенка (детей), воспитывающегося в семье опекуна (попечителя), приемной семье, на территории Владимирской области» («Владимирские ведомости», N 195, 23.09.2006);

- постановление Губернатора Владимирской области от 27.02.2008 N 119 «Об уполномоченном органе администрации области по назначению и выплате единовременного пособия при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью» («Владимирские ведомости», N 48, 05.03.2008).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6. Гражданин, обратившийся в администрацию Селивановского района, предоставляет следующий перечень документов:

2.6.1. Для получения муниципальной услуги, указанной в пункте 1.12 раздела I настоящего Регламента, заявитель представляет в администрацию Селивановского района:

- заявление, подаваемое в письменном виде, в  том числе и в электронной форме (приложение № 1);

- копию свидетельства о рождении (паспорта) ребенка (детей);

- копию постановления о назначении опеки (попечительства), договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

- копии документов, подтверждающих факт отсутствия у ребенка (детей) единственного или обоих родителей;

- справку с места жительства ребенка (детей) о совместном его проживании с опекуном (попечителем) на территории Селивановского района;

- справку об обучении в образовательном учреждении ребенка старше 16 лет;

- копию лицевого счета, открытого на имя опекуна (попечителя), приемного родителя.

2.6.2. Для получения муниципальной услуги, указанной в пункте 1.15. раздела I настоящего Регламента, заявитель представляет в администрацию Селивановского района:

- заявление на имя начальника управления образования о возмещении расходов на приобретение мебели для ребенка (детей);

- копию договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью;

- расходные документы (квитанции о приобретении мебели).

2.6.3. Для получения муниципальной услуги, указанной в пункте 1.16. раздела I настоящего Регламента, заявитель представляет в администрацию Селивановского района:

- заявление на имя начальника управления образования о возмещении расходов;

- обратный талон к путевке;

- проездные документы;

- копию постановления об установлении опеки (попечительства); копию договора о передаче несовершеннолетнего на воспитание в приемную семью.

2.6.4. Для получения муниципальной услуги, указанной в пункте 1.17 раздела I настоящего Регламента, заявитель представляет в администрацию Селивановского района:

- заявление на имя начальника управления образования о возмещении расходов;

- копию постановления об установлении опеки (попечительства); копию договора о передаче несовершеннолетнего на воспитание в приемную семью;

- расходные документы (квитанции).

2.6.5. Для получения муниципальной услуги, указанной в пункте 1.18 раздела I настоящего Регламента, заявитель представляет в администрацию Селивановского района:

- заявление на имя начальника управления образования о возмещении транспортных расходов с приложением проездных документов;

- копию постановления об установлении опеки (попечительства); копию договора о передаче несовершеннолетнего на воспитание в приемную семью.

2.6.6. Для получения муниципальной услуги, указанной в пункте 1.19 раздела I настоящего Регламента, заявитель представляет в администрацию Селивановского района:

- заявление на имя начальника управления образования о возмещении расходов по оплате ЖКУ;

- копию постановления об установлении опеки (попечительства); копию договора о передаче несовершеннолетнего на воспитание в приемную семью;

- справки о составе семьи (предоставляются 2 раза в год);

- счета на оплату жилищно-коммунальных услуг.

2.6.7. Для получения муниципальной услуги, указанной в пункте 1.20 раздела I настоящего Регламента, заявитель представляет в администрацию Селивановского района:

- заявление на имя начальника управления образования об оплате подготовительных курсов;

- копию лицензии образовательного учреждения;

- счет-фактуру;

- копию постановления об установлении опеки (попечительства); копию договора о передаче несовершеннолетнего на воспитание в приемную семью;

- документ(ы), содержащий(ие) следующие сведения: ФИО руководителя образовательного учреждения и правовые основания его полномочий, начало и окончание обучения (с указанием точных календарных дат), полное наименование вида обучения с наименованием всех дисциплин (согласно учебному плану, утвержденному на соответствующий учебный год), размер и порядок оплаты обучения, реквизиты образовательного учреждения (наименование, юридический адрес, ИНН/КПП, номер расчетного счета, наименование банка). 
Указание на запрет требовать от заявителя

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе  представить указанные документы самостоятельно.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8. Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги в следующих случаях:

а) отсутствие необходимых документов среди представленного гражданином пакета;

б) несоответствие содержания или оформления документов, представленных гражданином, требованиям, установленным законодательством РФ;

в) в случаях, если запрашиваемая информация не входит в перечень сведений муниципальной услуги для передачи ее заявителям. 
2.8.1. Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:

а) несоответствие содержания и оформления документов требованиям, установленным законодательством;

б) предоставление документов с истекшим сроком действия;

в) предоставление заявителем недостоверных сведений, поддельных документов.
2.8.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится специалистами отдела опеки и попечительства до заявителя в письменной форме в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения с указанием основания его принятия.
2.8.3. Иных оснований для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за представление муниципальной услуги

2.10. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут. 
2.11.1. Время приема заявления и необходимых документов у заявителя, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать один час. 
Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги,  в том числе в электронной форме
2.12. Регистрация письменного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента получения запроса.
В случае если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, руководитель органа опеки и попечительства подписывает решение о предоставлении услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная  услуга,  к местам ожидания, местам для заполнения запросов

о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.1. Помещение отдела опеки и попечительства должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2. Здание, в котором размещается отдел опеки и попечительства, оснащается противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.13.3. Вход в отдел опеки и попечительства оборудуется информационной табличкой, содержащей информацию:

а) название отдела;

б) фамилии специалистов, работающих в отделе;

в) график приема посетителей.

2.13.4. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.13.5. Места ожидания для заявителей и их приема оснащаются столами, стульями, бумагой для записи, ручками (карандашами), предоставляются необходимые бланки. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием граждан.

2.13.6. Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисным креслом для персонала. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) информированность;

б) комфортность предоставления муниципальной услуги;

в) соблюдение графика (режима) работы отдела опеки и попечительства управления образования администрации района.
2.14.1 Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов, участвующих в предоставлении услуги;

б) соблюдение сроков и последовательности административных процедур, установленных настоящим Регламентом;

в) отношение персонала к заявителям(внимание, вежливость, тактичность)

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

 Предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

2.15. Предоставление услуг в электронном виде - это предоставление государственных и муниципальных услуг с использованием информационно-коммуникативных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления и заявителем, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление общей информации об услуге "Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)", в том числе порядок получения услуги, адрес и место приема документов. Данная информация размещена в сети Интернет на официальном сайте администрации района www.selivanovo.ru/ администрация района/формы заявлений/отдел опеки и попечительства. Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для предоставления услуги. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в управление образования по электронной почте selobr@mail.ru.
Обращения граждан, направленные по электронной почте, обрабатываются и подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней.

Обращения в электронном виде, поступившие с неполной или неточной информацией об отправителе, без указания фамилии, имени, отчества, полного и обратного почтового адреса, не предполагают письменного ответа.

2.16. Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности административных

процедур в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 1).

3.1.1. Назначение и прекращение выплаты денежных средств на государственное обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в семьях опекунов (попечителей), приемной семье.

3.1.2. Назначение выплаты денежных средств производится на содержание ребенка (детей), воспитывающегося в семье опекуна (попечителя), приемной семье, если ребенок (дети) остался без попечения единственного или обоих родителей или если родители не в состоянии лично осуществлять его воспитание в связи с:

- отсутствием родителей;

- лишением родителей родительских прав или ограничением родителей в родительских правах;

- признанием родителей безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно дееспособными);

- объявлением родителей умершими;

- нахождением родителей в лечебных учреждениях;

- заболеванием родителей, препятствующим выполнению ими родительских обязанностей (туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации, наркомания, токсикомания, алкоголизм, злокачественные онкологические, психические, инфекционные заболевания, приведшие к инвалидности 1-й или 2-й группы со 2-й и 3-й степенью ограничения способности к трудовой деятельности);

- отбыванием родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, нахождением родителей в местах содержания под стражей, подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;

- уклонением родителей от воспитания ребенка (детей) или от защиты его прав и интересов, отказом родителей взять ребенка (детей) из воспитательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений. 
Описание последовательности действий, связанных с предоставлением информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.
3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя (опекуна, попечителя) в управление образования администрации Селивановского района (обращение на имя начальника управления образования) или по электронной почте.

3.2.1. С целью получения муниципальной услуги заявитель представляет в отдел опеки и попечительства перечень документов, указанных в пункте 2.6.1-2.6.7 раздела II настоящего Регламента.

- В течение 20 минут работник отдела опеки и попечительства устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, определяет правильность оформления обращения, а также входит ли запрашиваемая информация в перечень сведений для предоставления муниципальной услуги заявителю.

- В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия необходимых документов работник отдела опеки и попечительства сообщает гражданину в устной форме о необходимости представить недостающие или оформленные надлежащим образом документы.

- Полученное обращение регистрируется в управлении образования администрации Селивановского района и вносится в журнал регистрации документов в течение срока, указанного пункте 2.11.1 раздела II настоящего Регламента. Обращению присваивается внутренний входящий номер.

- При предоставлении заявителем не полного пакета документов, отсутствии необходимых для предоставления муниципальной услуги оснований, а так же если запрашиваемая информация не входит в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления муниципальной  услуги, работник отдела опеки и попечительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит мотивированный отказ в предоставлении услуги.

- Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной  услуги содержит причины отказа и способы их устранения.

- Уведомление подписывается начальником управления образования администрации Селивановского района и в течение 15 дней с момента обращения направляется заявителю по почте (в течение 10 рабочих дней по электронной почте).

- Администрация Селивановского района в 15-дневный срок с момента обращения принимает решение о назначении денежных средств в форме постановления администрации района. Копия постановления выдается заявителю на руки с отметкой о получении указанного документа.

- При наличии обстоятельств, влекущих прекращение денежных выплат, заявители (опекуны, попечители) в 10-дневный срок с момента возникновения данных обстоятельств обращаются в администрацию Селивановского района с заявлением о прекращении денежных выплат на государственное обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с предоставлением соответствующих документов.

- Администрация Селивановского района в 15-дневный срок с момента обращения принимает решение о прекращении выплаты денежных средств в форме постановления администрации района. Копия постановления выдается заявителю на руки с отметкой о получении указанного документа (или направляется по электронной почте).

- В течение срока, указанного в пункте 2.4 раздела II настоящего Регламента, заявителю по почте (по электронной почте) направляется ответ, подписанный главой района о результатах рассмотрения обращения.

- Полученные документы используются для формирования реестров получателей денежных средств.

- Отдел опеки и попечительства ежемесячно направляет в централизованную бухгалтерию управления образования администрации Селивановского района реестры получателей денежных средств.

- Централизованная бухгалтерия управления образования администрации Селивановского района ежемесячно на основании полученных реестров производит в текущем месяце перечисление указанных денежных средств на счета заявителей (получателей) в соответствии с требованиями финансово-кредитных организаций согласно заключенным с ними договорам.

3.2.2. Возмещение приемным родителям расходов на приобретение мебели при передаче им ребенка (детей) на воспитание на один год и более.

-. На детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в приемные семьи на один год и более, выделяются средства на приобретение мебели согласно перечню и на сумму, которые установлены законодательством Владимирской области.

- Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя (приемного родителя) в управление образования администрации Селивановского района (обращение на имя начальника управления образования) или по электронной почте с приложением документов, указанных в пунктах 2.6.2. раздела II настоящего Регламента.

- В течение 20 минут работник отдела опеки и попечительства устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, определяет правильность оформления обращения, а также входит ли запрашиваемая информация в перечень сведений для предоставления муниципальной  услуги заявителю.

- В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия необходимых документов работник сообщает гражданину в устной форме о необходимости представить недостающие или оформленные надлежащим образом документы.

- Полученное обращение регистрируется в управлении образования администрации Селивановского района и вносится в журнал регистрации документов в течение срока, указанного пункте 2.11.1 раздела II настоящего Регламента. Обращению присваивается внутренний входящий номер.

- При предоставлении заявителем не полного пакета документов, отсутствии необходимых для предоставления муниципальной услуги оснований, а также запрашиваемая информация не входит в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления муниципальной услуги, работник отдела опеки и попечительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит отказ в предоставлении услуги.

- Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги содержит причины отказа и способы их устранения.

- Уведомление подписывается начальником управления образования администрации района и в течение 15 дней с момента обращения направляется заявителю по почте (в течение 10 дней по электронной почте).

- В течение срока, указанного в пункте 2.4 раздела II настоящего Регламента, управление образования администрации Селивановского района принимает решение в форме приказа начальника управления образования о возмещении расходов на приобретение мебели.

- Возмещение расходов на приобретение мебели производится путем перечисления денежных средств на указанный лицевой счет заявителя (приемного родителя).

- В течение срока, указанного в пункте 2.4 раздела II настоящего Регламента, заявителю направляется ответ (по почте или по электронной почте), подписанный начальником управления образования о результатах рассмотрения обращения.

3.2.3. Возмещение расходов на приобретение путевок для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, проживающих в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях, в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием и загородные оздоровительные, студенческие спортивно-оздоровительные лагеря, базы труда и отдыха, в санаторно-курортные учреждения при наличии медицинских показаний, а также по возмещению транспортных расходов к месту лечения и обратно.

- Детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, воспитывающимся в семье опекуна (попечителя), приемной семье, а также лицам из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, обучающимся в общеобразовательных учреждениях до окончания учебы при прекращении попечительства по возрасту, на основании заявления могут предоставляться один раз в год бесплатные путевки:

- в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием или загородные оздоровительные лагеря;

- в студенческие спортивно-оздоровительные лагеря;

- на базы труда и отдыха;

- в санаторно-курортные учреждения при наличии медицинских показаний и справки для получения путевки по форме N 070/у-04 с оплатой проезда к месту лечения и обратно.

- Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя (опекуна, попечителя) в управление образования администрации Селивановского района (обращение на имя начальника управления образования) или по электронной почте с приложением документов, указанных в пункте 2.6.3. раздела II настоящего Регламента.

-. Полученное обращение регистрируется в управлении образования администрации Селивановского района и вносится в журнал регистрации документов в течение срока, указанного пункте 2.11.1 раздела II настоящего Регламента. Обращению присваивается внутренний входящий номер.

- При предоставлении заявителем не полного пакета документов, отсутствии необходимых для предоставления муниципальной услуги оснований, а также запрашиваемая информация не входит в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления муниципальной услуги, работник отдела опеки и попечительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит отказ в предоставлении услуги.

- Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги содержит причины отказа и способы их устранения.

- Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги, подписанное начальником управления образования администрации района в течение 15 дней направляется заявителю по почте (в течение 10 дней по электронной почте).

- В течение срока, указанного в пункте 2.4 раздела II настоящего Регламента, администрация района принимает решение в форме приказа начальника управления образования о возмещении расходов на приобретение путевки.

- Возмещение расходов производится путем перечисления денежных средств на указанный лицевой счет заявителя (опекуна, приемного родителя).

- В течение 30 дней с момента обращения заявителю направляется ответ (по почте или по электронной почте), подписанный начальником управления образования администрации района о результатах рассмотрения обращения.

3.2.4. Оплата расходов на оформление документов для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

- Детям-сиротам, детям оставшимся без попечения родителей, управление образования администрации Селивановского района производит возмещение расходов на оформление следующих документов: паспорта, установления гражданства Российской Федерации, сберегательной книжки, договора о передаче в собственность жилого помещения, а также расходов на оплату земельного налога, государственной пошлины, оформления права собственности и регистрации недвижимости, нотариальное удостоверение сделок при вступлении в права наследования, на фотографирование для государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

- Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя (опекуна, попечителя) в управление образования администрации Селивановского района (обращение на имя начальника управления образования) или по электронной почте с приложением документов, указанных в пункте 2.6.4 раздела II настоящего Регламента.

- Полученное обращение регистрируется в управлении образования администрации Селивановского района и вносится в журнал регистрации документов в течение срока, указанного пункте 2.11.1 раздела II настоящего Регламента. Обращению присваивается внутренний входящий номер.

- В случае предоставления заявителем не полного пакета документов, отсутствии необходимых для предоставления муниципальной услуги оснований, а также запрашиваемая информация не входит в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления муниципальной услуги, работник отдела опеки и попечительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированный отказ в предоставлении услуги.

- Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанное начальником управления образования администрации Селивановского района, в течение 15 дней направляется заявителю по почте (в течение 10 дней по электронной почте).

- В течение срока, указанного в пункте 2.4 раздела II настоящего Регламента администрация района принимает решение в форме приказа начальника управления образования о возмещении расходов.

- Возмещение расходов производится путем перечисления денежных средств на указанный лицевой счет заявителя (опекуна, приемного родителя).

- В течение 30 дней с момента обращения заявителю направляется ответ (по почте или по электронной почте), подписанный начальником управления образования администрации района о результатах рассмотрения обращения.

3.2.5. Оплата расходов по обеспечению проезда детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, воспитывающимся в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях, обучающимся в областных государственных и муниципальных образовательных учреждениях.

- Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя (опекуна, попечителя) в управление образования администрации Селивановского района (обращение на имя начальника управления образования) или по электронной почте с приложением документов, указанных в пункте 2.6.5 раздела II настоящего Регламента.

- Полученное обращение регистрируется в управлении образования администрации Селивановского района и вносится в журнал регистрации документов в течение срока, указанного пункте 2.11.1 раздела II настоящего Регламента. Обращению присваивается внутренний входящий номер.

- В случае предоставления заявителем не полного пакета документов, отсутствия необходимых для предоставления муниципальной услуги оснований, а также запрашиваемая информация не входит в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления муниципальной услуги, работник отдела опеки и попечительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированный отказ в предоставлении услуги.

- Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанное начальником управления образования администрации Селивановского района, в течение 15 дней направляется заявителю по почте (в течение 10 дней по электронной почте).

- Возмещение расходов производится путем перечисления денежных средств на указанный лицевой счет заявителя (опекуна, приемного родителя).

- В течение 30 дней с момента обращения срока заявителю направляется ответ (по почте, по электронной почте), подписанный начальником управления образования администрации района о результатах рассмотрения обращения.

3.2.6. Возмещение расходов на оплату жилого помещения, коммунальных услуг детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей.

- Расходы по оплате жилого помещения и коммунальных услуг по месту регистрации и фактического проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в семье опекуна (попечителя), приемной семье, возмещаются в доле, приходящейся на ребенка от общей суммы затрат.

- Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя (опекуна, попечителя) в управление образования администрации Селивановского района (обращение на имя начальника управления образования) или по электронной почте с приложением документов, указанных в пункте 2.6.6. раздела II настоящего Регламента.

- Полученное обращение регистрируется в управлении образования администрации Селивановского района и вносится в журнал регистрации документов в течение срока, указанного пункте 2.11.1 раздела II настоящего Регламента. Обращению присваивается внутренний входящий номер.

- При предоставлении заявителем не полного пакета документов, отсутствии необходимых для предоставления муниципальной услуги оснований, а также запрашиваемая информация не входит в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления муниципальной услуги, работник отдела опеки и попечительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированный отказ в предоставлении услуги.

- Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанное начальником управления образования администрации Селивановского района, в течение 15 дней направляется заявителю по почте (в течение 10 дней по электронной почте).

- Возмещение расходов производится путем перечисления компенсации на счета заявителей (получателей) в соответствии с требованиями финансово-кредитных организаций согласно заключенным с ними договорам. 

- В течение 30 дней с момента обращения срока заявителю направляется ответ (по почте, по электронной почте), подписанный начальником управления образования администрации района о результатах рассмотрения обращения.

- Полученные документы используются для формирования реестров получателей компенсации на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

- Отдел опеки и попечительства ежеквартально в течение 30 дней с момента предъявления счета направляет в централизованную бухгалтерию управления образования администрации района реестры получателей компенсации на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

3.2.7. Возмещение расходов на оплату обучения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в последний год получения основного общего образования, на курсах по подготовке к поступлению в образовательные учреждения среднего и высшего профессионального образования.

- Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя (опекуна, попечителя) в управление образования администрации Селивановского района (обращение на имя начальника управления образования) или по электронной почте с приложением документов, указанных в пункте 2.6.7. раздела II настоящего Регламента.

- Полученное обращение регистрируется в управлении образования администрации Селивановского района и вносится в журнал регистрации документов в течение срока, указанного пункте 2.11.1 раздела II настоящего Регламента. Обращению присваивается внутренний входящий номер.

- В случае предоставления заявителем не полного пакета документов, отсутствии необходимых для предоставления муниципальной услуги оснований, а также запрашиваемая информация не входит в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления муниципальной услуги, работник отдела опеки и попечительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированный отказ в предоставлении услуги.

- Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанное начальником управления образования администрации Селивановского района, в течение 15 дней направляется заявителю по почте (в течение 10 дней по электронной почте).

- В течение 30 дней с момента обращения управление образования администрации района принимает решение в форме приказа начальника управления образования о возмещении расходов на оплату обучения на курсах.

- В течение 30 дней с момента обращения срока заявителю направляется ответ (по почте, по электронной почте), подписанный начальником управления образования администрации района о результатах рассмотрения обращения.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отдела опеки и попечительства настоящего Регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  услуги, осуществляется руководителем отдела опеки и попечительства.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами опеки и попечительства осуществляется начальником управления образования администрации Селивановского района.

4.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Департамента образования администрации Владимирской области на текущий год.

4.4. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в управление образования администрации Селивановского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.5. Проверки проводятся также по требованию органов прокуратуры, судебных органов, правоохранительных органов, по факту обращения заявителей в органы исполнительной власти Селивановского района.

4.6. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов (приказов) начальника управления образования администрации Селивановского района и справок, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.7. Должностные лица управления образования, образовательного учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.

4.8. Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.         Обязанности специалистов, осуществляющих предоставление услуги, определяются должностными инструкциями специалистов и настоящим Регламентом.

4.9. Должностные лица и специалисты управления образования, участвующие в предоставлении услуги, несут ответственность за действия (бездействия) в соответствии со статьей 27 Федерального закона Российской Федерации от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", должностными инструкциями.

       V. Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента устно или в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде:

- в администрацию района - к начальнику управления образования;

- в отдел опеки и попечительства управления образования администрации района предоставляющий муниципальную услугу - к заведующему отделом.

5.1.2. Заявитель вправе 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ специалистов отдела опеки и попечительства, предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц  Отдела, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела могут быть обжалованы в управлении образования  и в администрации Селивановского района. 

5.2.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется заведующим Отдела, главой Селивановского района. График  приема жалоб: понедельник – пятница с 8:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:00 до 13:00.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Селивановского района Владимирской области  www.selivanovo.ru, или на официальном сайте управления образования в сети Интернет www.selobr.ucoz.ru;
5.2.5. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены  в электронной форме и  подписаны простой электронной подписью. Они признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба в устной форме предъявляется на личном приеме. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. При несогласии заявителя дается письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов.

5.3.2.  Жалоба должна содержать:

-  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.3.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным  этим руководителем лицом (для юридических лиц);

-  копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствие с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4 Сроки рассмотрения жалобы. 

5.4.1. Жалоба, поступившая в управление образования, главе администрации Селивановского района подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов специалистами Комитета 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. 

5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

5.5.1 Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего ее, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.5.2. Заявителю сообщается об оставлении обращения  без рассмотрения, если:

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. При этом заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом заведующая архивным отделом вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.6. Результат жалобы

5.6.1.  По результатам рассмотрения жалобы управление образования принимает одно из следующих решений:

-  удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностными лицами отдела опеки и попечительства опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

 -  отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

-  принятое по жалобе решение;

-  в случае если жалоба признана обоснованной,  сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом администрации Селивановского района.

Ответ заявителю по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного простой электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1.  Каждый гражданин имеет право получить, а должностные лица отдела опеки и попечительства обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- при личном обращении граждан;

- посредством размещения сведений на информационном стенде;

- на официальном сайте администрации Селивановского района Владимирской области  www.selivanovo.ru;

- на официальном сайте управления образования в сети Интернет www.selobr.ucoz.ru. 
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ «ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ И

СОЦИАЛЬНАЯ ПОДДЕРЖКА ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ

ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ»
┌─────────────────────────────────────────┐       ┌───────────────────────┐

│Консультирование заявителей по вопросам  │       │Принятие решения об    │

│предоставления услуги                    │  ┌───>│отказе в предоставлении│

│                                         │  │    │услуги                 │

└───────────────────┬─────────────────────┘  │    └───────────────────────┘

                    │                        │

                   \/                        │

┌─────────────────────────────────────────┐  │    ┌───────────────────────┐

│Прием документов и предварительное       │  │    │Защита прав и законных │

│установление права заявителей на         ├──┘ ┌─>│интересов              │

│получение услуги                         │    │  │несовершеннолетних     │

└───────────────────┬─────────────────────┘    │  └───────────────────────┘

                    │                          │

                   \/                          │

┌─────────────────────────────────────────┐    │

│Принятие решения о предоставлении услуги ├────┤  ┌───────────────────────┐

└───────────────────┬─────────────────────┘    │  │Осуществление контроля │

                    │                          │  │за сохранностью        │

                   \/                          ├─>│имущества граждан,     │

┌─────────────────────────────────────────┐    │  │находящихся под защитой│

│Организация перечисления денежных средств│    │  │государства            │

│заявителям, получающим услугу            │    │  │                       │

└───────────────────┬─────────────────────┘    │  └───────────────────────┘

                    │                          │

                   \/                          │

┌─────────────────────────────────────────┐    │  ┌───────────────────────┐

│Пересмотр решения о предоставлении услуги│    │  │Осуществление надзора  │

└────────┬──────────────────────┬─────────┘    │  │за деятельностью       │

         │                      │              │  │опекунов и попечителей,│

        \/                     \/              │  │деятельностью          │

┌─────────────────┐    ┌──────────────────┐    └─>│организаций, в которые │

│Принятие решения │    │Принятие решения о│       │помещены               │

│о прекращении    │    │приостановлении   │       │несовершеннолетние     │

│предоставления   │    │предоставлении    │       │граждане               │

│услуги           │    │услуги            │       │                       │

└────────┬────────┘    └────────┬─────────┘       └───────────────────────┘

         │                      │

        \/                     \/

┌─────────────────┐    ┌──────────────────┐

│Организация      │    │Прием недостающих │       ┌───────────────────────┐

│возврата денежных│    │документов,       │       │Принятие решения о     │

│средств при      │    │установление права├──────>│возобновлении          │

│необоснованном   │    │заявителя на      │       │предоставления услуги  │

│получении услуги │    │получение услуги  │       │                       │

└────────┬────────┘    └──────────────────┘       └─────────────────┬─────┘

         └─────┐                                            ┌───────┘

              \/                                           \/

         ┌───────────────────────────────────────────────────────┐

         │Прекращение предоставления услуги по обстоятельствам,  │

         │влекущим за собой прекращение выплат                   │

         └───────────────────────────────────────────────────────┘
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РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от ____________ № ______

__________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество законного представителя несовершеннолетнего)

проживающий (ая) по адресу: _______________________________________

(адрес гражданина)

__________________________________________________________________, 

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(причина отказа в предоставлении муниципальной услуги)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Настоящее  решение может быть обжаловано в  администрацию Селивановского района Владимирской области и (или) в судебном порядке.

Руководитель         ___________________     ____________________

                                                 (подпись)                   (расшифровка подписи)

Приложение N 3

к административному регламенту

предоставления администрацией

Селивановского района муниципальной

услуги "Социальная поддержка детей-сирот

и детей, оставшихся без попечения 

родителей"

                                        Начальнику управления образования

                                        администрации Селивановского района

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        проживающей по адресу: ____________

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                 Заявление

    Прошу  назначить  и  ежемесячно производить мне выплату вознаграждения,

причитающегося   приемному   родителю   за   воспитание   ребенка  (детей),

оставшегося(ихся) без попечения родителей

__________________________________________________________________________,

                          (Ф.И.О., дата рождения)

__________________________________________________________________________,

проживающего(их) в моей замещающей семье с "___" ______________ 20___ года.

"___"________ 20____ г.       ___________________ (_______________________)

                                   (подпись)        (расшифровка подписи)

Приложение N 4

к административному регламенту

предоставления администрацией

Селивановского района муниципальной

услуги «Социальная поддержка детей-сирот

и детей, оставшихся без

попечения родителей»
                                        Начальнику управления образования

                                        администрации Селивановского района

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        проживающей по адресу: ____________

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                 Заявление

    Прошу  предоставить   бесплатную  путевку  в   оздоровительный   лагерь

__________________________________________________________________________,

санаторий ____________________________________ (по медицинским показаниям),

туристскую базу, базу труда и отдыха ______________________________________

в ____________________ месяце 20 ____ года

для моего опекаемого ребенка ______________________________________________

___________________________________________________________________________

                          (Ф.И.О., дата рождения)

"___"________ 20____ г.       ___________________ (_______________________)

                                   (подпись)        (расшифровка подписи)































