ПРОЕКТ

Административный регламент 
Управления образования г.Волгодонска 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Ежемесячная денежная выплата подопечным несовершеннолетним»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент Управления образования г.Волгодонска по предоставлению муниципальной услуги «Ежемесячная денежная выплата подопечным несовершеннолетним» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления образования г.Волгодонска, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при оформлении и выдаче постановления Администрации города Волгодонска о назначении ежемесячной денежной выплаты подопечным несовершеннолетним.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане Российской Федерации, переданные на воспитание в семьи опекунов или попечителей во всех случаях, за исключением случая, когда опекун или попечитель назначается по заявлению родителей, обратившиеся с письменным заявлением, поданным через законного представителя.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Ежемесячная денежная выплата подопечным несовершеннолетним» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: «Управление образования г.Волгодонска». 

Место нахождения и почтовый адрес: 347371, Ростовская область, переулок Западный, дом 5.

Официальный сайт - goruo@vttc.donpac.ru, www.goruo.ru
Телефоны для справок: (8639) 245110, (8639) 239582.
Приемные дни и время приема:

понедельник – с 14:00 до 17:00 часов;

среда – с 9:00 до 12:00 часов.

2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. административного регламента в отделе опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска.

Результат предоставления муниципальной услуги - выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, постановления Администрации города Волгодонска о назначении ежемесячного денежного содержания, либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной услуге - в случаях, предусмотренных пунктом 2.8. административного регламента.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Конституция Российской Федерации (опубликована в «Российской газете», 25.12.1993, № 237).
2.5.2. Гражданский кодекс Российской Федерации (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, N 32, ст. 3301, «Российская газета», N 238-239, 08.12.1994).
2.5.3. Семейный кодекс Российской Федерации (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, N 1, ст. 16, «Российская газета», N 17, 27.01.1996).
2.5.4. Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 05.03.2007, N 10, ст. 1152, «Российская газета», N 47, 07.03.2007, «Парламентская газета», N 34, 07.03.2007).
2.5.5. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822, «Парламентская газета», N 186, 08.10.2003, «Российская газета», N 202, 08.10.2003);

2.5.6. Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, N 31, ст. 3802, «Российская газета», N 147, 05.08.1998);

2.5.7. Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержки детей сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 23.12.1996, N 52, ст. 5880, «Российская газета», N 248, 27.12.1996);

2.5.8. Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 28.04.2008, N 17, ст. 1755, «Российская газета», N 94, 30.04.2008, «Парламентская газета», N 31-32, 07.05.2008);

2.5.9. Постановление Правительства РФ от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки  и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 25.05.2009, N 21, ст. 2572, «Российская газета», N 94, 27.05.2009).

2.5.10. Областной закон Ростовской области от 26.12.2007 № 830-ЗС «Об организации опеки и попечительства в Ростовской области» (опубликован в издании «Наше время», N 441-447, 28.12.2007);

2.5.11. Областной закон Ростовской области от 26.12.2005 № 426-ЗС «О ежемесячном денежном содержании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семьи опекунов или попечителей» (опубликован в издании «Наше время», NN 340-343, 29.12.2005).

2.5.12. Устав муниципального образования «Город Волгодонск» (опубликован в издании «Волгодонск официальный», N 23, 26.10.2007).

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Письменное заявление опекуна (попечителя) о назначении ежемесячной денежной выплаты подопечному (приложение 1 к административному регламенту).
2.6.2. Копия правового акта об установлении опеки (попечительства) и назначении опекуна (попечителя).

2.6.3. Свидетельство о рождении несовершеннолетнего, документ, удостоверяющий личность (для несовершеннолетних старше 14 лет).

2.6.4. Документы, подтверждающие отсутствие родителей (единственного родителя) несовершеннолетнего:

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

- свидетельство о смерти родителей (единственного родителя);

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

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

- справка об отбывании родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказания в виде лишения свободы, либо о нахождении родителей в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;

- копия решения суда о назначении родителям наказания в виде лишения свободы.

2.6.5. Справка с места жительства ребенка о его совместном проживании с опекуном.

2.6.6. Справка из образовательного учреждения, которое посещает несовершеннолетний.

2.6.7. Договор об открытии на имя подопечного счета в кредитной организации и копия сберегательной книжки, открытой на имя несовершеннолетнего.

Опекун (попечитель) при подаче заявления должен предъявить документ, удостоверяющий личность.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:

2.7.1. Отсутствие одного или нескольких документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. В случае, когда опекун или попечитель назначается по заявлению родителей, в соответствии со статьей 13 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве».
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

2.12.1. Информационными стендами.
2.12.2. Стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц отдела опеки и попечительства Управления образования, уполномоченных на ведение приема.
2.14. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), информационными стендами.
2.15. Помещение для непосредственного взаимодействия должностных лиц отдела опеки и попечительства Управления образования, уполномоченных на ведение приема, с заявителями организованы в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием должностного лица.

2.16. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

2.16.1. Номера кабинета.

2.16.2. Фамилии, имени, отчества должностного лица отдела опеки и попечительства Управления образования, уполномоченных на ведение приема.
2.16.3. Графика приема заявителей.
2.17. Каждое рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностных лиц из помещения при необходимости.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.18.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах;

- удобное территориальное расположение одела.

2.18.2. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям административного регламента;

- количество обоснованных жалоб;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно административному регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав административных процедур:
3.1.1. Предоставление информации.

3.1.2. Прием и регистрация заявлений и документов.

3.1.3. Рассмотрение заявления.

3.1.4. Оформление документов.

3.1.5. Выдача готовых документов заявителю

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.2.1. Предоставление информации по оказанию муниципальной услуги осуществляется должностным лицом отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска по письменному или устному обращению заявителя. Срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут на одного заявителя, в случае устного обращения заявителя, и до 30 дней, в случае, письменного обращения заявителя.

3.2.2.  Прием и регистрация заявления осуществляется должностным лицом отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска после подачи заявителем комплекта документов на предоставление муниципальной услуги в отдел опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска; регистрация заявления в отделе опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска. Срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут на одного заявителя.

3.2.3. Рассмотрение заявления осуществляется должностным лицом отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска, на соответствие предъявляемым требованиям. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 рабочих дней.
3.2.4. Оформление документов осуществляется должностным лицом отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска. Проект постановления Администрации города Волгодонска, подготовленное должностным лицом отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска, направляется в Администрацию города Волгодонска. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней.
3.2.5. Выдача готовых документов заявителю осуществляется должностным лицом отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска после принятия постановления Администрации города Волгодонска о назначении ежемесячного денежного содержания. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Управления образования г.Волгодонска.
Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на руководителя Управления образования г.Волгодонска и заместителя главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию.

4.2. Руководитель Управления образования г.Волгодонска организует  работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности должностных лиц отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска на предоставление муниципальной услуги, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги:

4.3.1. Должностное лицо отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска, уполномоченное на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение заявлений заявителей на письменную консультацию, установленных п.п.3.2.1. административного регламента. 

4.3.2. Должностное лицо отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с п.п.3.2.2. административного регламента.

4.3.3. Должностное лицо отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска, уполномоченное на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;
- соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с п.п.3.2.3. административного регламента.

4.3.4. Должностное лицо отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска, уполномоченное на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность за:

- достоверность вносимых в эти документы сведений;
- соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п.п.3.2.4. административного регламента.
4.3.5. Должностное лицо отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска, уполномоченное на выдачу готовых документов заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с п.п.3.2.5. административного регламента.
4.4. Обязанности должностных лиц отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Управления образования г.Волгодонска, уполномоченным на организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения должностными лицами отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается правовым актом Администрации города Волгодонска.
4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются заместители главы Администрации города Волгодонска, управляющий делами Администрации города Волгодонска, должностные лица Управления образования г.Волгодонска.
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации города Волгодонска.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц муниципальных общеобразовательных учреждений, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.

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

4.10. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области и муниципальных правовых актов.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Управления образования г.Волгодонска, должностного лица отдела опеки и попечительства 

Управления образования г.Волгодонска
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.7. Отказ Управления образования г.Волгодонска, должностного лица отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление образования г.Волгодонска. Жалобы на решения, принятые руководителем Управления образования г.Волгодонска подаются заместителю главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Управления образования г.Волгодонска, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Управления образования г.Волгодонска и его должностных  лиц устанавливаются муниципальными правовыми актами.
5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование Управления образования г.Волгодонска,  должностного лица отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

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

5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления образования г.Волгодонска,  должностного лица отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска.

5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления образования г.Волгодонска,  должностного лица отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Управление образования г.Волгодонска,  подлежит рассмотрению должностным лицом Управления образования г.Волгодонска, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления образования г. Волгодонска, должностного лица Управления образования г.Волгодонска в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы Управление образования г.Волгодонска принимает одно из следующих решений:
5.7.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением образования г.Волгодонска опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо муниципального общеобразовательного учреждения, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Блок-схема порядка выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 
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Приложение 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Ежемесячная денежная выплата подопечным несовершеннолетним»
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опекуна_____________________________







____________________________________







проживающего_______________________







____________________________________







тел._________________________________







паспорт_____________________________







____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить ежемесячное денежное содержание подопечному(ой) _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

в связи с тем, что:

мать __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

отец __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Обязуюсь вести учет полученных средств и использовать их по назначению.

В случае утраты оснований для выплаты денежного содержания (розыск родителей, их излечение, освобождение из заключения и др.) обязуюсь сообщить об этом в отдел опеки и попечительства в десятидневный срок.

___________________






__________________

Для назначения денежного содержания моему подопечному представляю следующие документы:

1. Заявление.

2. Копия постановления о назначении опекуна.

3. Копия свидетельства о рождении ребенка.

4. Копии документов, подтверждающих факт отсутствия родителей.

5. Справка с места жительства ребенка о его совместном проживании с опекуном.

6. Справка с места учебы подопечного.
















          Начало





Административная процедура №1


Подача заявителем комплекта документов на предоставление муниципальной услуги в отдел опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска.


1.Заявление (по установленной форме – приложение 1)


2. Документы, указанные в пункте 2.6. административного регламента.





Административная процедура №2


1. Рассмотрение комплекта документов заявителя в отделе опеки и попечительства Управление образования г.Волгодонска


2. Проверка документов специалистом отдела опеки и попечительства Управления образования г.Волгодонска.





Административная процедура №3


Подготовка проекта постановления Администрации города Волгодонска о назначении ежемесячного денежного содержания.


Утверждение постановления Администрации города Волгодонска о назначении ежемесячного денежного содержания. 











В случае принятия положительного решения о предоставлении услуги зачислении ребёнка в образовательное учреждение Заявителю выдается уведомление о получении документов с указанием их перечня.  При принятия решения о предоставления дополнительных образовательных услуг на платной основе Заявителю выдается договор. При этом администрация учреждения обязана ознакомить заявителя с уставом учреждения и иными документами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги. 





Административная процедура №4


1.  Выдача копии постановления Администрации города Волгодонска о назначении ежемесячного денежного содержания.





Непосредственное предоставление услуги





  Конец








