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Администрация городского округа Навашинский
Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13.05.2016

                       
  
                                                                № 385
Об утверждении административного регламента

 Управления образования Администрации  городского округа 

Навашинский по предоставлению государственной услуги 
«Назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот
 и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лицам из 
числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» 

Во исполнение распоряжения Правительства Российской Федерации                   от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Уставом городского округа Навашинский Нижегородской области, Положением об Управлении образования Администрации городского округа Навашинский, утвержденным решением Совета депутатов городского округа Навашинский Нижегородской области от 29.12.2015 №77, Администрация городского округа Навашинский  п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент Управления образования Администрации городского округа Навашинский по предоставлению государственной услуги «Назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

2. Организационному отделу администрации обеспечить размещение на сайте органов местного самоуправления городского округа Навашинский Нижегородской области регламента, утвержденного пунктом 1 настоящего постановления.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Колпакову Е.В.

Глава администрации                                                                                        Т.А. Берсенева 
                                                                                             УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
городского округа Навашинский 

                                                                                            Нижегородской области 

                                                                                                        13.05.2016   №  385
Административный регламент

Управления образования Администрации городского округа 

Навашинский по предоставлению государственной услуги 
«Назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и
 детей, оставшихся без попечения родителей, а также лицам из числа
 детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» 
I Общие положения

1.1. Наименование государственной услуги: «Назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».
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, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» на территории городского округа Навашинский Нижегородской области (далее - государственная услуга), определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

Административный регламент определяет сроки, последовательность действий и исполнителей в рамках исполнения государственной услуги по назначению ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории городского округа Навашинский Нижегородской области.

1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 238-239, 08.12.1994); 

- Семейным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 17, 27.01.1996); 

- Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Российская газета", № 94, 30.04.2008); 

- постановлением Правительства РФ от 18 мая 2009 г. № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» ("Российская газета", № 94, 27.05.2009); 

- постановлением Правительства РФ  от 19 мая 2009 г. № 432 «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации» ("Российская газета", № 94, 27.05.2009);

-  законом Нижегородской области от 29.12.2004 №161 – З «Об организации деятельности по охране прав детей, нуждающихся в государственной защите, в Нижегородской области»; 

-  законом Нижегородской области от 07.09.2007 №125 – З «О наделении органов местного самоуправления  муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан»; 
-    Распоряжением Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области от 05.05.2016 №253–р «Об определении уполномоченного органа по осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних  граждан в городском округе Навашинский Нижегородской области». 

1.3. 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 приемные дети, родители которых неизвестны, либо дали согласие на усыновление ребенка, 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, оформленным 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 № 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», 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 городского округа Навашинский Нижегородской области 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.

1.4. Наименование муниципального органа, предоставляющего услугу.
Государственная услуга предоставляется Администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области. Непосредственным исполнителем является специалист по охране прав детства  Управления образования Администрации городского округа Навашинский (далее – специалист управления образования).

Предоставление государственной услуги может осуществляться Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Навашинский Нижегородской области» (далее – МФЦ), расположенным по адресу: 607102, Нижегородская область, г. Навашино, ул. 1 Мая, д.6, тел. 5-50-19, факс  5-58-06, e-mail: mfc.nav @mail.ru.
II Требования к порядку предоставления государственной  услуги

  2. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

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

- по письменному обращению заявителя;

- при личном обращении заявителя;

- на информационном стенде Управления образования Администрации городского округа Навашинский;
- с использованием средств телефонной связи;

- по электронной почте;

- на интернет-сайте Управления образования Администрации городского округа Навашинский;

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

2.2. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется:

- в Управлении образования Администрации городского округа Навашинский.

Место нахождения Управления образования Администрации городского округа Навашинский: 607102, Нижегородская область, г. Навашино, ул. 1 Мая, д.6, каб. №71. Режим работы: ежедневно (кроме пятницы, субботы и воскресенья) с 8.00 до 17.15 (перерыв с 12.00 до 13.00). В пятницу с 8.00. до 16.00. Выходные дни: суббота и воскресенье, а также нерабочие праздничные дни. Время работы в предпраздничные дни сокращается на 1 час.
Прием граждан специалистом по опеке и попечительству проводится в соответствии со следующим графиком:

вторник: 8.00 - 12.00;   четверг: 14.00 - 18.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Адрес официального сайта Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области: navashino.omsu-nnov.ru.
Адрес электронной почты Управления образования Администрации городского округа Навашинский: upr.obr@mail.ru.

        Контактные телефоны Управления образования Администрации городского округа Навашинский: начальник управления  8(83175) 5-60-79,  специалист управления образования по охране прав детства - 8(83175) 5-73-67; Факс: 8(83175) 5-60-79.
Место нахождения, режим работы, адреса и номера телефонов Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области (далее по тексту - Администрация округа), почтовый адрес: пл. Ленина, д.7, г. Навашино, Нижегородская область, 607102, тел. 5-60-56 факс 5-64-73

E-mail оfficial@adm.nav.nnov.ru;
режим работы:

понедельник - четверг: с 8.00 до 17.15,

пятница: с 8.00 до 16.00,

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00;

телефон приемной: (83175) 5-60-56.

2.3. 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.

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

2.4.1 Консультации (справки) предоставляются специалистом управления образования, в должностных обязанностях которого закреплено выполнение данных действий (далее - специалист управления образования), при личном обращении, посредством телефона, электронной почты, официального интернет-сайта.

2.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и предъявляемых к ним требованиях.

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 управления образования;

- о ходе предоставления государственной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

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

 2.5.1. 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.

  2.5.2. 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. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.5.3. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

III. Стандарт предоставления государственной услуги

3.1. Наименование государственной услуги.

«Назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

3.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.

Государственная услуга «Назначение ежемесячного пособия на опекаемых детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» предоставляется Администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области и осуществляется через ее структурное подразделение - Управление образования Администрации городского округа Навашинский, исполняющее отдельные государственные полномочия в области деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан (далее – управление образования). Ответственным лицом за исполнение государственной услуги является специалист управления образования по опеке и попечительству.

3.3. Описание результата предоставления государственной услуги.

Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

3.3.1. Постановление Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области о назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей и пакет документов, который передается органами опеки и попечительства в органы социальной защиты по акту передачи.

3.3.2. Письменное уведомление об отказе в назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей.

3.3.3. Постановление Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области о продлении выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей, которое передается органами опеки и попечительства в органы социальной защиты.

3.4. Срок предоставления государственной услуги.

3.4.1. 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.

3.4.2. Если окончание сроков, указанных в настоящем Административном регламенте, приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

3.4.3. 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 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;

- время устного информирования не должно превышать 15 минут.

3.5. 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 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральный закон от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Закон Нижегородской области от 07.09.2007 № 125-З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Закон Нижегородской области от 10 декабря 2004 года № 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 № 224-З «О материальном обеспечении и мерах социальной поддержки приемных семей на территории Нижегородской области»;

- Постановление Правительства Нижегородской области от 23 декабря 2004 года № 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»;

- иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

3.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.

3.6.1. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

А) Заявление о предоставлении государственной услуги с указанием способа выплаты на личный счет опекаемого ребенка в отделении Сберегательного банка Российской Федерации (далее - заявление) (Приложение № 1 к административному регламенту).

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) 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 - лично заявителем;

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

- справка бюро медико-социальной экспертизы с указанием сведений:

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

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

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

4) акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении, составленный по форме, утвержденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим управление в сфере образования, - документ находится в распоряжении Отдела;

5) заявление родителей (единственного родителя) о согласии принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей ребенка, оформленное в установленном порядке, - лично заявителем;

6) 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.

Г) 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;

3.6.2. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- справка органов внутренних дел о розыске родителей (родителя), выдаваемая отделением полиции по обслуживанию городского округа Навашинский: МО МВД России «Навашинский» Нижегородской области;

- справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы (выданная соответствующим учреждением, в котором находятся или отбывают наказание родители), выдаваемая Главным управлением Федеральной службы исполнения наказаний по Нижегородской области;

- справка службы занятости о постановке на учет, выдаваемая Управлением государственной службы занятости населения Нижегородской области,  ГКУ «ЦЗН города Навашино».

3.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

3.6.4. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, не имеется.

3.7. 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 3.6.1. 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;

- отсутствие электронной подписи в случае подачи заявления и документов в электронной форме.

3.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- отсутствие условий, предусмотренных пунктом 1.3. настоящего Административного регламента;

- представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

- отсутствие регистрации по месту жительства на территории городского округа Навашинский Нижегородской области либо регистрации по месту пребывания на территории городского округа Навашинский Нижегородской области в случае отсутствия регистрации по месту жительства.

Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

3.9. Порядок и размер взимания платы за предоставление государственной услуги.

Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

3.10. 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.

3.11. 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 управления образования, ответственный за предоставление государственной услуги. Специалист управления образования принимает и регистрирует подаваемые документы в соответствующем журнале регистрации с указанием даты обращения. При поступлении письменного обращения на адрес электронной почты специалист управления образования 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 Единого интернет-портала государственных и государственных услуг (функций) Нижегородской области, специалист управления образования, 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).

3.12. 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.

3.12.1. 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.

3.12.2. Требования к местам для ожидания.

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

Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

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

3.12.3. 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.

3.12.4. 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 ее периодическое обновление.

3.12.4.1. 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.

3.12.4.2. 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.

3.13. Показатели доступности и качества государственной услуги.

3.13.1. 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;

- получать государственную услугу в МФЦ в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии;

- 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.

3.13.2. 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.

3.13.3. 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.

3.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

Вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», если вид подписи не указан в нормативных актах, регламентирующих предоставление услуги.

Доверенность, направляемая в электронной форме, подтверждающая правомочие на обращение за получением государственной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

Заявитель имеет право на получение государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с соглашениями, заключенными между МФЦ и Администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области, с момента вступления в силу соответствующего соглашения.

3.15.Требования к доступности предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов.

Инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется звонком вызова сотрудника для сопровождения. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. Около здания организуются парковочные места для автотранспорта, в том числе и для транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

3.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 
       
Количественным показателем доступности муниципальной услуги является время ожидания при получении услуги.

       
Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются: правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге; наличие различных каналов получения услуги; простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.
Количественными показателями качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков предоставления услуги и количество обоснованных жалоб.

Показателями качества муниципальной услуги являются культура обслуживания (вежливость, эстетичность) и качество результатов труда специалистов (профессиональное мастерство).
        
IV  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения 
4.1. Перечень административных процедур.

Для назначения и продления ежемесячного пособия на опекаемых детей порядок проведения мероприятий по предоставлению управлением образования государственной 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.

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

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

Для передачи в ГКУ НО «УСЗН городского округа Навашинский» - пакет документов:

- копия постановления Администрации округа «О назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей»;

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

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

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

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

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

- справка службы занятости о постановке на учет.

4.5. Порядок осуществления административных процедур.

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

4.5.1.1. Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.

Основанием для начала действий является личное обращение в управление образования, 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 управления образования 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.

4.5.1.2. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала действий является обращение граждан в управление образования с комплектом документов согласно перечню, указанному в пункте 3.6 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 управления образования 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 управления образования, 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 управления образования производит проверку наличия необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 3.6 настоящего Административного регламента, проверяет правильность заполнения бланков заявлений, действительность основного документа, удостоверяющего личность, правильность уплаты государственной пошлины, а также сходство гражданина с представляемыми им фотографиями (если фотографии предоставляются), 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, неправильного заполнения утвержденных бланков заявлений, специалист управления образования 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 управления образования 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.

4.5.1.3. Формирование и направление межведомственных запросов.

Основанием для начала действий по формированию и направлению межведомственных запросов является регистрация обращения (заявления) в управлении образования.

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем в управление образования документов, необходимых для предоставления государственной услуги, предусмотренных пунктом 4.6.2 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 о представлении документов и (или) информации должен содержать следующие сведения:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия на обработку персональных данных (если требуется).

Для получения справки органов внутренних дел о розыске родителей (родителя) направляется запрос в отделение полиции по обслуживанию городского округа Навашинский Нижегородской области МО МВД России «Навашинский». Срок подготовки запроса и получения ответа - не более 5 дней.

Для получения справки о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы направляется запрос в Главное управление Федеральной службы исполнения наказаний по Нижегородской области. Срок подготовки запроса и получения ответа - не более 5 дней.

Для получения справки службы занятости о постановке на учет направляется запрос в службу занятости населения - ГКУ «ЦЗН города Навашино». Срок подготовки запроса и получения ответа - не более 5 дней.

Межведомственный запрос подписывается руководителем управления образования либо должностным лицом, уполномоченным руководителем управления образования.

После направления межведомственного запроса представленные в управление образования документы передаются специалисту управления образования, ответственному за их рассмотрение.

В случае если для предоставления государственной услуги представление документов, предусмотренных пунктом 3.6.2 Административного регламента, не требуется, а также в случае представления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, заявителем по собственной инициативе, представленные в управление образования документы передаются специалисту, ответственному за их рассмотрение, без формирования и направления межведомственного запроса.

Максимальный срок для выполнения административных действий не должен превышать одного рабочего дня с даты регистрации, представленных в управление образования документов.

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

Специалист управления образования рассматривает заявление и приложенный к нему 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 3.8, специалист управления образования готовит проект постановления Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «О назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей» в течение 2 рабочих дней и передает на подпись главе администрации округа.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Результатом выполнения административной процедуры является подписанное и зарегистрированное постановление Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «О назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей» и пакет документов для передачи специалистом управления образования в органы социальной защиты или письмо за подписью главы Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области об отказе в его назначении.

Специалист управления образования не позднее чем в трехдневный срок со дня принятия решения Администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области о назначении опекунского пособия передают в ГКУ НО «УСЗН городского округа Навашинский» по акту приема-передачи пакет документов.

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

4.5.1.5. Получение заявителем результата предоставления государственной услуги.

Основанием для начала действий является получение специалистом управления образования подписанного постановления Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «О назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей» либо решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

Специалист управления образования 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:

- постановление Администрации городского округа Навашинский 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 управления образования в согласованное время либо направляется ему по почте.

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения Администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области о назначении ежемесячного пособия на опекаемых детей.

4.5.2. Продление выплаты пособия до 18 лет.

4.5.2.1. Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.

Основанием для начала действий является личное обращение в управление образования, 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 управления образования 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.

4.5.2.2. Прием, регистрация документов.

Основанием для начала действий является обращение граждан в управление образования с комплектом документов согласно перечню, указанному в пункте 3.6 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 управления образования 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 управления образования, 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 управления образования производит проверку наличия необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 3.6 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 управления образования 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 управления образования 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.

4.5.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов.

Основанием для начала действий по формированию и направлению межведомственных запросов является регистрация обращения (заявления) в управлении образования.

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем в управление образования документов, необходимых для предоставления государственной услуги, предусмотренных пунктом 3.6.2 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 о представлении документов и (или) информации должен содержать следующие сведения:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия на обработку персональных данных (если требуется).

Для получения справки службы занятости о постановке на учет направляется запрос в ГКУ «ЦЗН города Навашино». Срок подготовки запроса и получения ответа - не более 5 дней.

Межведомственный запрос подписывается руководителем управления образования либо должностным лицом, уполномоченным руководителем управления образования.

После направления межведомственного запроса представленные в управление образования документы передаются специалисту управления образования, ответственному за их рассмотрение.

В случае если для предоставления государственной услуги представление документов, предусмотренных пунктом 3.6.2 Административного регламента, не требуется, а также в случае представления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, заявителем по собственной инициативе, представленные в управление образования документы передаются специалисту, ответственному за их рассмотрение, без формирования и направления межведомственного запроса.

Максимальный срок для выполнения административных действий не должен превышать одного рабочего дня с даты регистрации представленных в управление образования документов.

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

Специалист управления образования 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 3.8, Специалист управления образования готовит проект постановления Администрации округа «О продлении выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей» в течение 2 рабочих дней и передает на подпись главе администрации округа.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Результатом выполнения административной процедуры является подписанное и зарегистрированное постановление Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «О продлении выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей».

Специалист управления образования не позднее чем в трехдневный срок со дня принятия решения Администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области о продлении выплаты опекунского пособия передает постановление в ГКУ НО «УСЗН городского округа Навашинский».

4.5.2.5. Получение заявителем результата предоставления государственной услуги.

Основанием для начала действий является получение специалистом управления образования подписанного постановления Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «О продлении выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей».

Специалист управления образования 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:

- постановления Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «О продлении выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей».

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения Администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области о продлении выплаты ежемесячного пособия на опекаемых детей.

4.5.3. 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.

4.5.3.1. Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.

Основанием для начала действий является личное обращение в управление образования, 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 управления образования 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.

4.5.3.2. Прием, регистрация документов.

Основанием для начала действий является обращение гражданина в управление образования с представлением 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 управления образования 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 управления образования 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.

4.5.3.3. 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-го летнего возраста.

Специалист управления образования рассматривает документы, предусмотренные настоящим Административным регламентом. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 2 дня.

В случае отсутствия оснований для отказа в продлении выплаты ежемесячного пособия, указанных в пункте 3.8, специалист управления образования готовит проект постановления Администрации округа «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 городского округа Навашинский Нижегородской области.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Результатом выполнения административной процедуры является подписанное и зарегистрированное постановление Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «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 управления образования не позднее чем в трехдневный срок со дня принятия решения Администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области о продлении выплаты ежемесячного пособия передает постановление в ГКУ НО «УСЗН городского округа Навашинский».

4.5.3.4. Получение заявителем результата предоставления государственной услуги.

Основанием для начала действий является получение специалистом управления образования подписанного постановления Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «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 управления образования 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:

- постановления Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «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 городского округа Навашинский Нижегородской области «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».

V. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги 

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков исполнения административных процедур по предоставлению государственной услуги осуществляется постоянно заместителем главы администрации округа по социальным вопросам, начальником управления образования, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, а также путем проведения им проверок исполнения муниципальными служащими положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

Для текущего контроля используются сведения, имеющаяся устная и письменная информация муниципальных служащих, осуществляющих регламентируемые действия.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление муниципальные служащие незамедлительно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Муниципальные служащие, оказывающие государственную услугу, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и предоставления информации, достоверность и полноту сведений, предоставляемых в связи с оказанием государственной услуги, в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок устанавливается заместителем главы Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области, начальником управления образования.

При поступлении в управление образования обращений (заявлений, жалоб) граждан и писем организаций, в которых содержатся сведения о нарушении должностными лицами Административного регламента, по поручению заместителя главы Администрации округа по социальным вопросам, начальника управления образования, проводится внеплановая проверка деятельности должностных лиц.

5.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, виновные муниципальные служащие несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

Персональная ответственность муниципальных служащих, ответственных за предоставление государственной услуги, закрепляется в должностных инструкциях.

5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации округа и управления образования при предоставлении государственной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения государственной услуги.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги 
6.1. Основанием для начала процедуры обжалования является представление в Администрацию городского округа Навашинский Нижегородской области и (или) в управление образования жалобы в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

6.2. Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего.

6.3. 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:

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

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

6.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области и (или) управлением образования в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги).

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области и управления образования.

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.

6.5. В электронном виде жалоба 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)» (далее - Единый портал).

6.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 3 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

6.7. Жалоба рассматривается Администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области и (или) управлением образования, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения начальником управления образования, жалоба подается в Администрацию городского округа Навашинский Нижегородской области (в порядке подчиненности) и рассматривается в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

Обжалование может быть приостановлено по письменной просьбе заявителя.

6.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 7 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

6.9. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию городского округа Навашинский Нижегородской области и (или) в управление образования в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом Администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации округа.

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

а) нарушение срока регистрации письменного обращения заявителя о предоставлении государственной услуги;

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

д) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) 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.

6.11. Жалобы, поданные в Администрацию городского округа Навашинский Нижегородской области, рассматриваются главой администрации либо лицом, исполняющим его обязанности; жалобы, поданные в управление образования, рассматриваются начальником управления образования либо лицом, исполняющим его обязанности, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 8 настоящего раздела.

6.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

6.13. Администрация городского округа Навашинский Нижегородской области, управление образования обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

6.14. Жалоба, поступившая в Администрацию городского округа Навашинский Нижегородской области и (или) управление образования, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области, ее должностного лица, управления образования, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

6.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

6.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

Жалоба может быть оставлена без ответа в случае, если в ней не указана фамилия заявителя и (или) адрес (адреса) электронной почты (при наличии) или почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

6.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

6.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области, а в его отсутствие - лицом, исполняющим обязанности главы администрации, или начальником управления образования, а в его отсутствие - лицом, исполняющим обязанности начальника управления образования.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

6.19. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

6.20. Администрация городского округа Навашинский Нижегородской области и (или) управление образования вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

6.21. Жалоба на действия (бездействие) Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области, управления образования, а также должностных лиц или муниципальных служащих может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом, в порядке, установленном действующим законодательством.

_____________________________

                                                                      Приложение 1

                                                                                               к административному регламенту 
                                        Главе Администрации городского округа
                                        Навашинский Нижегородской области
                                        ___________________________________

                                        от ________________________________

                                             Ф.И.О.(написание полностью)

                                        зарегистрированного по адресу: ____

                                        ___________________________________

                                        проживающего по адресу: ___________

                                        ___________________________________

                                        телефон ___________________________

                                        паспорт серия _____ номер _________

                                        кем выдан _________________________

                                        дата выдачи _______________________

                                заявление.

Прошу

- назначить

- продлить

- прекратить

выплату ежемесячного пособия на опекаемых детей

- мне

- моему несовершеннолетнему подопечному (приемному ребенку)

с (указать дату начала периода)         по (указать дату окончания периода)

Ф.И.О.

ребенка ___________________________________________________________________

Дата рождения ребенка _____________________________________________________

Я являюсь _________________________________________________________________

Подопечный является _______________________________________________________

учащимся (воспитанником) __________________________________________________

___________________________________________________________________________

     (укажите школу и класс либо учреждение, которое посещает ребенок)

Ежемесячное  пособие на опекаемых детей прошу перечислять на счет, открытый

на имя подопечного (мое имя) в ____________________________________________

___________________________________________________________________________

            (реквизиты отделения банка, в котором открыт счет)

Номер счета _______________________________________________________________

                               (укажите номер счета)

Список приложенных документов _____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Дата

Написано с согласия и в присутствии попечителя

укажите ФИО попечителя ____________________________________________________

                          (заполняется только в случае подачи заявления

                                 от имени опекаемого ребенка)

Даю  согласие  на  обработку  (сбор,  систематизацию, накопление, хранение,

обновление,    изменение),    использование,    уничтожение   вышеуказанных

персональных  данных  в целях организации назначения ежемесячных пособий на

опекаемых   детей   в   соответствии  с  требованиями  Федерального  закона
от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

___________________ ____________________ __________________________________

      (дата)             (подпись)                  (Ф.И.О.)
                                                                     Приложение  2

                                                                                               к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ЕЖЕМЕСЯЧНОГО ПОСОБИЯ НА ОПЕКАЕМЫХ ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ,

ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, НАХОДЯЩИХСЯ В СЕМЬЯХ

ОПЕКУНОВ (ПОПЕЧИТЕЛЕЙ), ПРИЕМНЫХ РОДИТЕЛЕЙ"

                                ┌─────────┐

                                │Заявитель│

                                └────┬────┘

                                     V

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

                  ┌───────┤Направление обращения├────────┐

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

                  V               V                      V

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

              │По почте││В ходе личного приема││По электронной почте│

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

                      V           V             V

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

                   │Прием и регистрация обращений│

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

                                  V

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

      │Письменное обращение соответствует установленным требованиям│

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

                     ДА│                              │НЕТ

                       V                              V

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

    │Рассмотрение письменного обращения││Отказ в рассмотрении обращения│

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

                             V

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

                   │Письменный ответ должностного лица│

                   └──────────────────────────────────┘

_____________________
