Администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.06.2016








№ 175

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги Воротынского муниципального района, исполняющего отдельные государственные полномочия по опеке и попечительству по предоставлению государственной услуги «Назначение  ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в семьях опекунов (попечителей), приёмных родителей на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области»

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с пунктом 2 части 4 статьи 26 Федерального закона от 01.12.2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» администрация Воротынского муниципального района
п о с т а н о в л я е т :

 1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги Воротынского муниципального района, исполняющего отдельные государственные полномочия по опеке и попечительству по предоставлению государственной услуги  «Назначение  ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в семьях опекунов (попечителей), приёмных родителей на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области» (Приложение).

 2. Настоящее Постановление подлежит опубликованию в «Воротынской газете» и размещению на официальном портале органов местного самоуправления http://vorotynec.omsu-nnov.ru/.

 3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Воротынская газета».

 4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на начальника Управления образования и молодежной политики Кузнецова В.С.

Глава администрации

Воротынского района







А.А.Солдатов
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

 Воротынского муниципального района Нижегородской
области

от 24.06.2016 № 175
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, ИСПОЛНЯЮЩЕГО ОТДЕЛЬНЫЕ ГОСУДАРСТВЕННЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ ПО ОПЕКЕ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВУ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ  «НАЗНАЧЕНИЕ  ЕЖЕМЕСЯЧНОГО ПОСОБИЯ НА ОПЕКАЕМЫХ ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, ВОСПИТЫВАЮЩИХСЯ В СЕМЬЯХ ОПЕКУНОВ (ПОПЕЧИТЕЛЕЙ), ПРИЁМНЫХ РОДИТЕЛЕЙ НА ТЕРРИТОРИИ ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Предмет регулирования административного регламента.

 Административный регламент определяет предоставление Управлением образования и молодежной политики администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области (далее – РУО и МП), исполняющее отдельные государственные полномочия по опеке и попечительству государственной услуги «Назначение  ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в семьях опекунов (попечителей), приёмных родителей» (далее – Административный регламент).
 Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности государственной услуги «Назначение  ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в семьях опекунов (попечителей), приёмных родителей» (далее – государственная услуга), определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

1.2. Круг заявителей.
 Заявителями на назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей являются опекуны (попечители, приемные родители).

 Право на назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  (далее - ежемесячное пособие на опекаемых детей), имеют находящиеся под опекой (попечительством), под предварительной опекой (попечительством) в семьях граждан, в том числе в приемных семьях, дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, в том числе приёмные дети, родители которых неизвестны, либо дали согласие на усыновление ребёнка, либо не в состоянии лично осуществлять их воспитание в связи с:

 - лишением или ограничением их родительских прав;

 - признанием в установленном порядке безвестно отсутствующими или недееспособными, ограниченно дееспособными или объявлением их в установленном порядке умершими;

 - заболеванием, препятствующим выполнению ими родительских обязанностей, в соответствии с определяемым Правительством Российской Федерации Перечнем заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью;

 - отбыванием наказания в исправительных учреждениях или содержанием под стражей в период следствия;

 - розыском их органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений о месте их нахождения, оформленном в установленном порядке.

 Право на назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей на период оформления документов, подтверждающих основания выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей, предусмотренные частью 1 статьи 3 Закона Нижегородской области от 10.12.2004 года №147-З «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а так же лиц из числа детей сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории Нижегородской области», имеют находящиеся под опекой (попечительством) в семьях граждан дети, фактически оставшиеся без попечения родителей по причине оставления их родителями в лечебно-профилактических учреждениях, при наличии акта об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, составленного по форме, утвержденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим управление в сфере образования.

 Предоставление государственной услуги производится опекаемому (подопечному) до достижения подопечным возраста шестнадцати лет. 

 По достижении подопечным возраста шестнадцати лет предоставление государственной услуги продляется подопечному, не достигшему возраста восемнадцати лет, на основании постановления администрации Воротынского муниципального района о продлении предоставления ежемесячного пособия на опекаемых детей, содержащего дату начала и дату прекращения выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей, на период:

 - до 1 сентября года окончания обучения подопечного в образовательном учреждении независимо от формы обучения (очной, вечерней, заочной и других), а также типа, вида и ведомственной принадлежности образовательного учреждения при наличии документа, подтверждающего непредоставление подопечному полного государственного обеспечения в данном учреждении, и при отсутствии факта трудоустройства;

 - установления подопечному категории "ребенок-инвалид", а также на период невозможности обучения или трудоустройства подопечного по состоянию здоровья (при наличии медицинского заключения);

- невозможности трудоустройства подопечного в связи с отсутствием рабочих мест или иных оснований, лишающих впервые ищущих работу возможности ее получить.

 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

 1.3.1. Информацию о порядке и процедуре предоставления государственной услуги можно получить: 

 - по письменному обращению заявителя;

 - при личном обращении заявителя;

 - путем размещения на информационном стенде;

 - с использованием средств телефонной связи;

 - по электронной почте;

 - посредством размещения информации на Интернет-сайте http://vorotynec.omsu-nnov.ru/management/adm;

 - на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gu.nnov.ru.

 1.3.2. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется:

 - в РУО и МП;

 Место нахождения РУО и МП: 606260,  Нижегородская  область, р.п. Воротынец, пл. Советская, д.6.

 Режим работы: понедельник, вторник, среда, с 08-00 до 17-00, четверг с 10-00 до 19-00, пятница - с 08-00 до 16-00. Перерыв с 12-00 до 13-00.

 Приемные дни: вторник, среда – с 9-00 до 12-00;  четверг – с 15-00 до 19-00. перерыв с 14-00 до 15-00.

 Официальный сайт РУО и МП в сети Интернет: http://vorotynec.omsu-nnov.ru/management/obraz

 Адрес электронной почты отдела образования: vuo@adm.vrt.nnov.ru 
 Контактные телефоны РУО и МП: (83164) 2-24-74, (83164) 2-01-51.

 1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления государственной услуги являются:

 - достоверность предоставляемой информации;

 - своевременность предоставления информации;

 - четкость в изложении информации;

 - полнота информирования;

 - наглядность форм предоставляемой информации;

 - удобство и доступность предоставляемой информации.

 1.3.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги.

 Консультации (справки) предоставляются специалистом РУО и МП, в должностных обязанностях которого закреплено выполнение данных действий (далее – специалист РУО и МП) при личном обращении, посредством телефонной связи,  электронной почты, официального Интернет-сайта.

 Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги и предъявляемым к ним требованиям;

 При необходимости заявителю предоставляется информация о местонахождении организаций, выдающих необходимые для получения государственной услуги документы.

 - о порядке заполнения заявления;

 - о сроке предоставления государственной услуги;

 - об основаниях отказа в предоставлении государственной услуги;

 - информацию о месте нахождения РУО и МП;
 - о ходе предоставления государственной услуги;
 - о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

 1.3.5. В рамках обеспечения предоставления государственной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте, опубликован в периодическом печатном издании. При изменении информации, регулирующей предоставление государственной услуги, осуществляется её периодическое обновление.

 На информационных стендах органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, а также на Интернет-сайте размещается следующая информация:
 - о порядке предоставления государственной услуги;

 - порядок получения справок (консультаций) о ходе предоставления государственной услуги;

 - перечень документов, представляемых заявителем для получения государственной услуги; 

 - образец заполнения бланка заявления;

 - перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

 - режим работы;

 - адреса официальных Интернет-сайтов, номера телефонов справочной службы и адреса электронной почты;

 - блок-схема.

 При изменении условий и порядка предоставления государственной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

 Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

 Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

 2.1. Наименование государственной услуги «Назначение  ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в семьях опекунов (попечителей), приёмных родителей на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области». 

 2.2. Наименование органа и муниципальных учреждений, предоставляющих государственную услугу.

 Государственная услуга «Назначение  ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в семьях опекунов (попечителей), приёмных родителей на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области» предоставляется администрацией Воротынского муниципального района и осуществляется через ее структурное подразделение – Управление образования и молодежной политики администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, исполняющее отдельные государственные полномочия деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан (далее – РУО и МП).
 Ответственным лицом за исполнение государственной услуги является специалист РУО и МП.
 2.3. Описание результата предоставления государственной  услуги.
 Конечным результатом предоставления государственной  услуги являются: 
 2.3.1. Постановление администрации Воротынского муниципального района о назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей и пакет документов, который передаётся органами опеки и попечительства в органы социальной защиты по акту-передачи.
 2.3.2. Письменное уведомление об отказе в назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей.
 2.3.3. Постановление администрации Воротынского муниципального района о продлении выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей, которое передаётся органами опеки и попечительства в органы социальной защиты.
 2.4. Срок предоставления государственной услуги.
 2.4.1. Срок предоставления государственной услуги со дня подачи запроса с приложением всех необходимых документов, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных систем, в том числе с использованием Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций), Нижегородской области, не должен превышать 10 дней со дня его регистрации. 
 2.4.2. Если окончание сроков, указанных в настоящем Административном регламенте, приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.
 2.4.3. Прохождение отдельных административных процедур, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляется в следующие сроки:
 - время ожидания в очереди при подаче заявителем документов о предоставлении государственной услуги не должно превышать 15 минут;  

 - время ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги составляет 15 минут;

 - время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 10 минут;

 - время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не должно превышать 15 минут;

 - время устного информирования не должно превышать 15 минут;

 2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

 Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
 - Конституция Российской Федерации;

 - Гражданский кодекс Российской Федерации;

 - Семейный кодекс Российской Федерации;

 - Федеральный закон от 6 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

 - Федеральный закон от 24 апреля 2008 года N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

 - Федеральный закон от 21 декабря 1996 года N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";

 - Закон Нижегородской области от 10 декабря 2004 года N 147-З "О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Нижегородской области";

 - Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 года N 224-З "О материальном обеспечении и мерах социальной поддержки приемных семей на территории Нижегородской области";

 - Постановление Правительства Нижегородской области от 23 декабря 2004 года N 288 "О порядке назначения и выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей, ежемесячной денежной выплаты и предоставления мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и порядке обеспечения проездом детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся в образовательных учреждениях Нижегородской области";

 - иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

 2.6.1.Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги и порядок их предоставления:
 А) Заявление на предоставление государственной услуги с указанием способа выплаты на личный счёт опекаемого ребёнка в отделении Сберегательного банка Российской Федерации (далее - заявление) (Приложение№1).

 Б) Оригинал паспорта опекуна (попечителя, приемного родителя) и опекаемого ребенка (для ребенка в возрасте от 14 лет), свидетельство о рождении ребенка (для ребенка в возрасте до 14 лет) – лично заявителем.

 В) Оригинал свидетельства о рождении ребёнка – лично заявителем.

 Г) Оригинал документа о совместном проживании ребёнка с опекуном (попечителем, приёмным родителем) – лично заявителем.

 Д) Оригиналы документов, подтверждающие факт отсутствия попечения над ребенком обоих или единственного родителя:

 - свидетельство о смерти обоих или единственного родителя – лично заявителем;

 - решение суда о лишении родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия;

 - решение суда об установлении факта отсутствия родительского попечения над ребенком (в том числе в связи с болезнью родителей) - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия;

 - справка органов внутренних дел о розыске родителей (родителя) – документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия;

 - справка бюро медико-социальной экспертизы с указанием сведений:

 - об инвалидности I группы (в случае установления инвалидности после 31 декабря 2009 года) – лично заявителем; 

 - об ограничении способности к трудовой деятельности III степени (в случае установления инвалидности с 1 января 2004 года до 1 января 2010 года) – лично заявителем; 

 - о нетрудоспособности (в случае установления инвалидности до 1 января 2004 года) – лично заявителем;

 - акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, составленного по форме, утвержденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим управление в сфере образования - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия;

 - справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы, выданной соответствующим учреждением, в котором находятся или отбывают наказание родители - документ может быть получен по каналам межведомственного взаимодействия;

 - заявление родителей (единственного родителя) о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке – лично заявителем;

 - медицинское заключение по форме, утвержденной Министерством здравоохранения Российской Федерации, подтверждающее наличие у родителей заболевания, препятствующего выполнению ими родительских обязанностей, в соответствии с определяемым Правительством Российской Федерации Перечнем заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью – лично заявителем.

 Е) Оригинал сберегательной книжки либо иного документа с указанием номера счета физического лица в кредитной организации – лично заявителем.

 Ежемесячное пособие на опекаемых детей назначается и выплачивается опекаемому (подопечному) до достижения подопечным возраста шестнадцати лет. По достижении подопечным возраста шестнадцати лет выплата ежемесячного пособия на опекаемых детей может быть продлена подопечному, не достигшему возраста восемнадцати лет, на основании правового акта органа местного самоуправления о продлении предоставления ежемесячного пособия на опекаемых детей, содержащего дату начала и дату прекращения выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей, на период:

 - до 1 сентября года окончания обучения подопечного в образовательном учреждении независимо от формы обучения (очной, вечерней, заочной и других), а также типа, вида и ведомственной принадлежности образовательного учреждения при наличии документа, подтверждающего не предоставление подопечному полного государственного обеспечения в данном учреждении, и при отсутствии факта трудоустройства;

 - установления подопечному категории "ребенок-инвалид", а также на период невозможности обучения или трудоустройства подопечного по состоянию здоровья (при наличии медицинского заключения);

 - невозможности трудоустройства подопечного в связи с отсутствием рабочих мест или иных оснований, лишающих впервые ищущих работу возможности ее получить.

 Документами, подтверждающими эти обстоятельства, являются:

 - оригинал справки об обучении: в учреждении начального профессионального, среднего профессионального или высшего профессионального образования (представляется в органы опеки и попечительства 2 раза в течение календарного года - в период с 1 по 15 марта и с 1 сентября по 15 октября); в общеобразовательном учреждении или в специальном (коррекционном) учреждении, для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья (предоставляется в органы опеки и попечительства при достижении подопечным возраста 16 лет и далее 1 раз в течение учебного года в период с 1 сентября по 15 октября) – лично заявителем;

 - оригинал заключения бюро медико-социальной экспертизы об инвалидности ребенка – лично заявителем;

 - оригинал справки службы занятости о постановке на учет (представляется в органы опеки и попечительства ежеквартально) – лично заявителем». 

 2.7. Основания для отказа в приеме документов для предоставления государственной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:

 - представление документов, не соответствующих перечню, установленному пунктом 2.6. Административного регламента;

 - представление указанных документов не в полном объеме;

 - неправильное заполнение утвержденного бланка заявления;

 - невозможность прочтения представленных документов;

 - за предоставлением государственной услуги обратилось ненадлежащее лицо.

 2.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги.
 Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
 - отсутствие условий, предусмотренных пунктом 1.2. настоящего Административного регламента;

 - предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения.

Основания для приостановления в предоставлении государственной услуги отсутствуют.

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

 - выдача справки о совместном проживании ребёнка с опекуном (попечителем);
 - выдача сберегательной книжки, либо иного документа с указанием номера счёта физического лица в кредитной организации.

 2.10. Порядок и размер взимания платы за предоставление государственной услуги.
 Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

 2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной  услуги.

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении государственной  услуги составляет 15 минут.

 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги составляет 15 минут.

 2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.

 Время приема документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не должно превышать 10 минут.

 Время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не должно превышать 15 минут.

 Прием и регистрацию письменных обращений осуществляет специалист РУО и МП, ответственный за предоставление государственной услуги. Специалист определяет право у заявителя на получение муниципальной услуги, в случае отсутствия у заявителя права на получение государственной услуги, готовит письменный отказ в предоставлении государственной услуги с объяснениями причин отказа и разъяснением порядка обжалования принятого решения.

 Специалист РУО и МП принимает и регистрирует подаваемые документы в соответствующем журнале регистрации с указанием даты обращения;
 При поступлении письменного обращения на адрес электронной почты специалист РУО и МП по этому адресу направляет уведомление о приеме обращения или о мотивированном отказе в рассмотрении, после чего обращение распечатывается на бумаге, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

 Время регистрации письменного обращения, направленного по электронной почте, составляет не более 1 дня с момента его поступления в орган, предоставляющий государственную услугу.

 При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем, в том числе Единый Интернет-портал государственных и государственных услуг (функций) Нижегородской области, специалист РУО и МП, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия не более 1 дня). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов (доверенности).

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

 2.13.1. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление государственной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

 Предоставление государственной услуги осуществляется в рабочем кабинете, на рабочем месте.

 Рабочее место, кабинет лица ответственного за предоставление государственной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

 При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

 2.13.2. Требования к местам для ожидания

 Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

 Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

 2.13.3. Места, предназначенные для информирования о предоставлении государственной услуги, оборудуются:
 - информационными стендами;

 - стульями и столами, с наличием бумаги и ручек для возможности оформления документов.

 Места, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

 2.13.4. В рамках обеспечения предоставления государственной услуги настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте. 

 При изменении информации, регулирующей предоставление государственной услуги, осуществляется её периодическое обновление.

 На информационных стендах органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, а также на Интернет-сайте размещается следующая информация:
 - о порядке предоставления государственной услуги;

 - порядок получения справок (консультаций) о ходе предоставления государственной услуги;

 - перечень документов, представляемых заявителем для получения государственной услуги; 

 - образец заполнения бланка заявления;

 - перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

 - режим работы соответствующих подразделений;

 - банковские реквизиты для уплаты государственной пошлины;

 - адреса официальных Интернет-сайтов, номера телефонов справочной службы и адреса электронной почты;

 - блок-схема.

 При изменении условий и порядка предоставления государственной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

 Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

 Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены

 2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги.

 2.14.1. При рассмотрении обращения заявитель имеет право:
 - получать государственную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;

 - получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме;

 - получать государственную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

 - представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

 - знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

 - получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

 - обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением обращения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 - обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

 2.14.2. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения заявителя:

 - обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

 - уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

 2.14.3. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений являются:

 - достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

 - полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

 - наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

 - удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления государственной услуги.

 2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

 2.15.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

 2.15.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

 2.15.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

 2.15.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

 - категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

 - перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

 - требования к заверению документов и сведений;

 - входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

 Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

 При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

 Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

 Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

 Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

 Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

 2.15.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

 При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения. 

 2.15.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

 2.15.7. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на сайте администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

 2.15.8. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».

 2.16.Требования к обеспечению доступности для инвалидов.

 Для обеспечения доступности инвалидов по предоставлению муниципальной услуги обеспечивается возможность самостоятельного передвижения граждан (инвалидов) по территории, на которой расположены объекты – здание (помещение) для предоставления услуги.

 Обеспечивается: 

 - надлежащее размещение оборудования и носителей информации;

 - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

 - допуск сурдопереводчика и тифлоурдопереводчика;

 - допуск собаки-проводника;

 - оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

 3.1. Перечень административных процедур.

 Для назначения ежемесячного пособия на опекаемых детей порядок проведения мероприятий по предоставлению РУО и МП муниципальной услуги, состоит из следующих административных процедур:

 - предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге;

 - прием заявления и регистрация документов;

 - формирование и направление межведомственных запросов;

 - подготовка и оформление документов, являющихся результатом государственной услуги;

 - получение заявителем результата предоставления государственной услуги.

 3.2. Блок-схема.

 Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, приведена в приложении № 2 к  настоящему Административному регламенту.

 3.3. Перечень документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего государственной  услугу, и которые должны быть представлены в иные органы и организации.

 Для передачи в ГКУ «УСЗН Воротынского района» пакет документов:

 - копия Постановления администрации Воротынского муниципального района «О назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей»;

 - копии паспорта опекуна (попечителя, приёмного родителя) и опекаемого ребёнка (для ребёнка в возрасте от 14 лет), копия свидетельства о рождении ребёнка (для ребёнка в возрасте до 14 лет);

 - копия сберегательной книжки либо иного документа с указанием номера счёта физического лица в кредитной организации.

 3.4. Перечень документов, которые необходимы органу (организации), предоставляющему государственной  услугу, но находятся в иных органах и организациях:

 - решение суда о лишении родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими;

 - решение суда об установлении факта отсутствия родительского попечения над ребенком (в том числе в связи с болезнью родителей);

 - справка органов внутренних дел о розыске родителей (родителя);

 - акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, составленного по форме, утвержденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим управление в сфере образования;

 - справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы, выданной соответствующим учреждением, в котором находятся или отбывают наказание родители.

 3.5. Порядок осуществления административных процедур.

 3.5.1. Назначение ежемесячного пособия детям-сиротам и детям, оставшихся без попечения родителей, находящимся под опекой (попечительством), под предварительной опекой (попечительством) в семьях граждан, в том числе в приёмных семьях до 16 лет:

 Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.
 Основанием для начала действий является личное обращение в Отдел, обращение, направленное по почте, по электронной почте, на официальный сайт, а также с использованием информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области).

 Консультирование граждан на предмет возможности предоставления государственной услуги при индивидуальном устном обращении получателя лично или по телефону ответ предоставляется специалистом РУО и МП в момент обращения. 

 Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении получателя лично состоит из времени ожидания получателя в очереди и времени предоставления ответа. 

 Максимальный срок информирования при обращении получателя в электронном виде состоит из времени регистрации обращения и времени предоставления ответа. Максимальное время предоставления ответа составляет 3 дня.

 Прием и регистрация документов.

 Основанием для начала действий  является обращение граждан в РУО и МП с комплектом документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги лично, либо в электронной форме, в том числе через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.

 Специалист РУО и МП осуществляет прием и регистрацию документов в журнале регистрации в день поступления обращения. 

 При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) специалист РУО и МП, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия не более 1 дня). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов (доверенности).

 При получении документов по почте либо при личном обращении должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия не более  15 минут).

 В ходе приема специалист РУО и МП производит проверку наличия необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, проверяет правильность заполнения бланков заявлений, действительность основного документа, удостоверяющего личность, осуществляет сверку сведений, указанных гражданином в заявлении, со сведениями в основном документе, удостоверяющем личность гражданина.

 Максимальный срок выполнения процедуры составляет 15 минут.

 В случае представления документов, не соответствующих установленному перечню, либо представления документов не в полном объеме, неправильном заполнении утвержденных бланков заявлений, специалист РУО и МП возвращает документы, указывая на допущенные нарушения, и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 15 минут.

 При отсутствии оснований для отказа в приеме документов для предоставления государственной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, специалист  РУО и МП регистрирует документы с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества заявителя, его почтового адреса, содержания заявления. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 10 минут. 

 Результатом выполнения процедуры является регистрация обращения в журнале регистрации.

 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – уведомление о регистрации обращения.

 Формирование и направление межведомственных запросов.

 Основание для начала действий по формированию и направлению межведомственных запросов является регистрация обращения (заявления) в РУО и МП.

 Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем в РУО и МП документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

 Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

 При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ, межведомственный запрос направляется  на бумажном носителе по почте, по факсу или курьерской доставкой.

 Межведомственный запрос подписывается руководителем РУО и МП, либо должностным лицом, уполномоченным руководителем РУО и МП.

 После направления межведомственного запроса, представленные в РУО и МП документы передаются специалисту РУО и МП, ответственному за их рассмотрение.

 В случае если для предоставления государственной услуги представление документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента, не требуется, а также в случае представления документов, необходимых для предоставления государственной услуги заявителем по собственной инициативе, представленные в РУО и МП документы передаются специалисту, ответственному за их рассмотрение, без формирования и направления межведомственного запроса.

 Максимальный срок для выполнения административных действий не должен превышать один рабочий день с даты регистрации представленных в РУО и МП документов

 Подготовка и оформление документов, являющихся результатом назначения ежемесячного пособия на опекаемых детей:

 Специалист РУО и МП рассматривает заявление и приложенный к ним полный комплект документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 2 дня.

 В случае отсутствия  оснований для отказа назначения ежемесячного пособия на опекаемых детей, указанных в пункте 2.8. Специалист РУО и МП готовит проект постановления  администрации Воротынского муниципального района «О назначение  ежемесячного пособия на опекаемых детей», в течение 2 рабочих дней, и передает на подпись главе администрации Воротынского муниципального района.

 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

 Результатом выполнения административной процедуры является подписанное и зарегистрированное постановление администрации Воротынского муниципального района «О назначении  ежемесячного пособия на опекаемых детей» и пакет документов для передачи специалистом РУО и МП в органы социальной защиты, или письмо за подписью начальника РУО и МП об отказе в  его назначении.

 Специалист РУО и МП не позднее, чем в трёхдневный срок со дня принятия решения администрацией Воротынского муниципального района о назначении опекунского пособия передают в ГКУ «УСЗН Воротынского района» по акту приёма-передачи пакета документов.

 В случае отказа в назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей уведомление подписывается начальником РУО и МП.  Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 3 дня.

 Получение заявителем результата предоставления государственной услуги.

 Основанием для начала действий является получение специалистом РУО и МП подписанного постановления администрации Воротынского муниципального района «О назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей», либо решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

 Специалист РУО и МП по телефону или письменно по адресу указанному в заявлении, в течение 3 рабочих дней приглашает гражданина (или уполномоченное от его имени лицо), для ознакомления и передачи результата предоставления государственной услуги:

 - копия Постановления администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области «О назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей»;

 - письменное уведомление об отказе в назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей по желанию заявителя вручается ему лично по месту нахождения РУО и МП в согласованное время, либо направляется ему по почте.

 Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения администрацией Воротынского муниципального района Нижегородской области о назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей.

 3.5.2. Продление выплаты пособия до 18 лет.

 Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.
 Основанием для начала действий является личное обращение в РУО и МП, обращение, направленное по почте, по электронной почте, на официальный сайт, а также с использованием информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области).

 Консультирование граждан на предмет возможности предоставления государственной услуги при индивидуальном устном обращении получателя лично или по телефону ответ предоставляется специалистом РУО и МП в момент обращения. 

 Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении получателя лично состоит из времени ожидания получателя в очереди и времени предоставления ответа. 

 Максимальный срок информирования при обращении получателя в электронном виде состоит из времени регистрации обращения и времени предоставления ответа. Максимальное время предоставления ответа составляет 3 дня.

 Прием регистрация документов.

 Основанием для начала действий  является обращение граждан в РУО и МП с комплектом документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги лично, либо в электронной форме, в том числе через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.

 Специалист РУО и МП осуществляет прием и регистрацию документов в журнале регистрации в день поступления обращения. 

 При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) специалист РУО и МП, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 1 дня). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении документов.

 При получении документов по почте либо при личном обращении должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут).

 В ходе приема специалист РУО и МП производит проверку наличия необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
 Максимальный срок выполнения процедуры составляет 15 минут.

 В случае представления документов, не соответствующих установленному перечню, либо представления документов не в полном объеме, специалист РУО и МП возвращает документы, указывая на допущенные нарушения, и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 15 минут.
 При отсутствии оснований для отказа в приеме документов для предоставления государственной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, специалист РУО и МП регистрирует документы с указанием даты приема, фамилии, имени, отчества заявителя, его почтового адреса. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 10 минут. 
 Результатом выполнения процедуры является регистрация обращения в журнале регистрации.

 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – уведомление о регистрации обращения.

 Подготовка и оформление документов, являющихся результатом продления выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей:

 Специалист РУО и МП рассматривает документы, предусмотренные настоящим Административным регламентом. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 2 дня.

 В случае отсутствия  оснований для отказа продления выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей, указанных в пункте 2.8. Специалист РУО и МП готовит проект постановления  администрации Воротынского муниципального района «О продлении выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей», в течение 2 рабочих дней, и передает на подпись главе администрации Воротынского муниципального района.
 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

 Результатом выполнения административной процедуры является подписанное и зарегистрированное постановление администрации Воротынского муниципального района «О  продлении выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей».

 Специалисты РУО и МП не позднее, чем в трёхдневный срок со дня принятия решения администрацией Воротынского муниципального района о продлении выплаты опекунского пособия передают постановление в ГКУ «УСЗН Воротынского района».

 Получение заявителем результата предоставления государственной услуги.

 Основанием для начала действий является получение специалистом РУО и МП подписанного постановления администрации Воротынского муниципального района «О продлении выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей».

 Специалист РУО и МП по телефону или письменно по адресу указанному в заявлении, в течение 3 рабочих дней приглашает гражданина (или уполномоченное от его имени лицо), для ознакомления и передачи результата предоставления государственной услуги:
 - копия Постановления администрации Воротынского муниципального района «О продлении выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей».

 Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения администрацией Воротынского муниципального района о продлении выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей.
 3.5.3. Продление выплаты пособия на период обучения лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в общеобразовательных учреждениях или в специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья после достижения ими 18 летнего возраста.
 Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.
 Основанием для начала действий является личное обращение в РУО и МП, направленное по почте, по электронной почте, на официальный сайт, а также с использованием информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области).

 Консультирование граждан на предмет возможности предоставления государственной услуги при индивидуальном устном обращении получателя лично или по телефону ответ предоставляется специалистом РУО и МП в момент обращения. 

 Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении получателя лично состоит из времени ожидания получателя в очереди и времени предоставления ответа. 

 Максимальный срок информирования при обращении получателя в электронном виде состоит из времени регистрации обращения и времени предоставления ответа. Максимальное время предоставления ответа составляет 3 дня.

 Прием регистрация документов.

 Основанием для начала действий  является обращение гражданина в РУО и МП с предоставлением справки об обучении лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в общеобразовательном учреждении или в специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья, необходимой для предоставления государственной услуги лично.

 Специалист РУО и МП  осуществляет прием и регистрацию документа в журнале регистрации в день поступления обращения. 

 При получении документа по почте либо при личном обращении должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут).

 При отсутствии оснований для отказа в приеме документа для предоставления государственной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, специалист РУО и МП регистрирует документы с указанием даты приема, фамилии, имени, отчества заявителя, его почтового адреса. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 10 минут. 
 Результатом выполнения процедуры является регистрация обращения в журнале регистрации.

 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – уведомление о регистрации обращения.

 Подготовка и оформление документов, являющихся результатом продления ежемесячной денежной выплаты лицу из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на период обучения в общеобразовательных учреждениях или в специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья после достижения ими 18 летнего возраста:

 Специалист РУО и МП  рассматривает документы, предусмотренные настоящим Административным регламентом. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 2 дня.

 В случае отсутствия  оснований для отказа продления выплаты ежемесячного пособия, указанных в пункте 2.8. Специалист РУО и МП готовит проект постановления  администрации Воротынского муниципального района «О продлении выплаты ежемесячного пособия лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на период обучения в общеобразовательных учреждениях или в специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья после достижения ими 18 летнего возраста», в течение 2 рабочих дней, и передает на подпись главе администрации Воротынского муниципального района.

 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

 Результатом выполнения административной процедуры является подписанное и зарегистрированное постановление администрации Воротынского муниципального района «О  продлении выплаты ежемесячного пособия лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на период обучения в общеобразовательных учреждениях или в специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья после достижения ими 18 летнего возраста».
 Специалисты РУО и МП не позднее, чем в трёхдневный срок со дня принятия решения администрацией Воротынского муниципального района о продлении выплаты ежемесячного пособия передают постановление в ГКУ «УСЗН Воротынского района».

 Получение заявителем результата предоставления государственной услуги.
 Основанием для начала действий является получение специалистом РУО и МП подписанного постановления администрации Воротынского муниципального района «О продлении выплаты ежемесячного пособия лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на период обучения в общеобразовательных учреждениях или в специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья после достижения ими 18 летнего возраста».

 Специалист РУО и МП по телефону или письменно по адресу указанному в заявлении, в течение 3 рабочих дней приглашает гражданина (или уполномоченное от его имени лицо), для ознакомления и передачи результата предоставления государственной услуги:

- копия Постановления администрации Воротынского муниципального района «О продлении выплаты ежемесячного пособия лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на период обучения в общеобразовательных учреждениях или в специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья после достижения ими 18 летнего возраста».

 Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения администрацией Воротынского муниципального района о продлении ежемесячного пособия лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на период обучения в общеобразовательных учреждениях или в специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья после достижения ими 18 летнего возраста».

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений сотрудником РУО и МП осуществляется начальником Управления образования и молодежной политики администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

 4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

 4.3. Плановые проверки полноты и качества исполнения государственной услуги проводятся не чаще одного раза в квартал, внеплановые проверки – на основании поступивших обращений (жалоб) от заявителей государственной услуги, а также на основании запросов правоохранительных органов.

 4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления государственной услуги.

 4.4.1. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

 4.4.2. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

 - за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;

 - за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

 - за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления.

 4.4.3. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.

 Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях (обязанностях).
 4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

 4.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 4.7. Проверка соответствия полноты и качества предоставления государственной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

 5.1. Заявители государственной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействие), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

 5.1.1. Обжаловать нарушение предоставления государственной услуги может любое лицо, являющееся заявителем государственной услуги или законный представитель.

 5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственной услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственной услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

 - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

 - нарушение срока предоставления государственной услуги;

 - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

 - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

 - отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

 - затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

 - отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 5.3.Основаниями для приостановления рассмотрения жалобы являются:

 - предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

 - неправильное заполнение утвержденных бланков заявлений.

 - невозможность прочтения представленных документов;

 - оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

 - заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов;

 - с жалобой обратилось ненадлежащее лицо;

 - не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 - если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

 - письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

 В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя орган, оказывающий услугу, должен в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

 - ФИО заявителя;

 - ФИО лица, которого он представляет;

 - адрес проживания заявителя;

 - контактный телефон;

 - наименование учреждения, принявшего жалобу;

 - содержание жалобы заявителя;

 - дата и время фиксации нарушения заявителем;

 - причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

 5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное обращение заявителя.

 5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе подается в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу.

 5.4.2. Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем посредством:

 а) официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”;

 б) федеральной государственной информационной системы “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)”.

 При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

 5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

 Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги многофункциональным центром рассматривается органом, предоставляющим государственную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

 При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

 5.4.4. Жалоба регистрируется в журнале входящих документов.

 5.4.5. Жалоба должна содержать:

 1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

 4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

 5.5. Заявитель вправе обратиться за информацией и документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы к должностному лицу, ответственному за организацию рассмотрения жалоб в досудебном порядке. Требование о предоставлении информации и выдаче документов рассматривается в течение 5 дней.

 5.6. Действия (бездействие), решения должностных лиц РУО и МП осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы путем обращения к:

 - начальнику Управления образования и молодежной политики администрации Воротынского муниципального района;

 - заместителю главы администрации Воротынского муниципального района;

 - главе администрации Воротынского муниципального района.

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

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

 1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

 2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8 заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

 5.11. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги Воротынского

муниципального района,
исполняющего отдельные

государственные полномочия по

опеке и
попечительству по предоставлению
государственной услуги
«Назначение  ежемесячного пособия

на опекаемых детей-сирот и детей,
оставшихся без попечения родителей,
воспитывающихся в семьях опекунов

(попечителей), приёмных родителей
на территории Воротынского

муниципального района
Нижегородской области»

Главе администрации Воротынского

муниципального района
Ф.И.О.(опекуна, попечителя, приёмного родителя) полностью

      дата рождения

зарегистрированного по адресу: 


___________________________________

проживающего по адресу: 




телефон 







паспорт серия ______ номер 



кем выдан 







дата выдачи 






заявление.

 Прошу назначить ежемесячное пособие на содержание 


,  

                            (Ф.И.О. и дата рождения ребенка, принятого под опеку и попечительство) принятого мною под опеку (попечительство), в порядке и  размере, установленном действующим законодательством.

 Денежные средства на содержание несовершеннолетнего_________________                                                            

                                 (Ф.И.О. ребенк (детей) 

прошу   зачислять   на   лицевой   счет  №_______________,  открытого  на его имя в  








  .                                                                           

              (реквизиты сберегательного банка, место его нахождения)

     __________________    

____________________  

____________

        (дата)                                                  
      (подпись)                             

         (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги Воротынского муниципального

района,
исполняющего отдельные

государственные полномочия по опеке и
попечительству по предоставлению
государственной услуги
«Назначение  ежемесячного пособия на

опекаемых детей-сирот и детей,
оставшихся без попечения родителей,
воспитывающихся в семьях опекунов

(попечителей), приёмных родителей
на территории Воротынского

муниципального района
Нижегородской области»

БЛОК – СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги Воротынского муниципального района, исполняющего отдельные государственные полномочия по опеке и попечительству по предоставлению государственной услуги «Назначение  ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в семьях опекунов (попечителей), приёмных родителей на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области»












                 Письменное обращение соответствует

                        установленным требованиям

ДА
                                                                              НЕТ




Заявитель








Направление обращения 


























По почте





В ходе личного приема





По электронной почте








Прием и регистрация обращений





Рассмотрение письменного обращения





Отказ в рассмотрении обращения





Письменный ответ должностного лица





























