АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕБЕРЕЗНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.08.2019                                                                                                        № 417
Об утверждении административного регламента

администрации  Большеберезниковского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «О назначении ежемесячных денежных выплат опекунам (попечителям), приемным родителям на содержание детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей»

В соответствии с Федеральным законом от 24.04.2008 г. №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Гражданским кодексом Российской Федерации и на основании Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Большеберезниковского муниципального района 
постановляет:
1. Утвердить административный регламент администрации Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «О назначении ежемесячных денежных выплат опекунам (попечителям), приемным родителям на содержание детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей» (Приложение №1).
2. Ответственным должностным лицам администрации Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующую отделом опеки и попечительства администрации Большеберезниковского муниципального района А.Н. Манякину.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Большеберезниковского

муниципального района                                                                  И.И. Игонов
                                                                                Приложение  № 1
                                                                                УТВЕРЖДЕНО
                                                                                постановлением  администрации Большеберезниковского 
муниципального района  
от 08.08.2019 № 417
Административный регламент
администрации Большеберезниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «О назначении ежемесячных денежных выплат опекунам (попечителям), приемным родителям на содержание детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей»
1. Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент администрации Большеберезниковского муниципального района (далее – администрация) по предоставлению муниципальной услуги «О назначении ежемесячных денежных выплат опекунам (попечителям), приемным родителям на содержание детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органа опеки и попечительства, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
2. Наименование муниципальной услуги – назначение ежемесячных денежных выплат опекунам (попечителям), приемным родителям на содержание детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей (далее - муниципальная услуга);

Подраздел 2. Категория заявителей

3.  Получателями муниципальной услуги являются опекуны (попечители), приемные родители, постоянно зарегистрированные на территории  Большеберезниковского муниципальном районе (далее - заявители).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

принятие решения о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) или в приемной семье;

принятие решения об отказе ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительства) или в приемной семье;

5. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением опекуном (попечителем), приемным родителем одного из следующих документов:

постановления о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) или приемной семье;

уведомления об отказе в назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), переданных на воспитание в приемную семью (Приложение №3). 

6. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня обращения заявителя,  предоставления  им пакета необходимых документов, в том числе с учетом необходимости обращения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного / межуровневого взаимодействия.

Срок предоставления муниципальной услуги при приостановлении предоставления муниципальной услуги увеличивается на период устранения препятствий возникших в процессе оказания муниципальной услуги. 

Срок оформления, согласования и подписания постановления администрации Большеберезниковского муниципального района назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) или в приемной семье,  оформления и подписания уведомления администрации Большеберезниковского муниципального района об отказе ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительства) или в приемной семье не должен превышать 27 дней.

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:
- в течение 3 дней с момента подписания лично заявителю;

- при необходимости получения документов почтой специалист  в течение 3 дней с момента подписания  отправляет почтовым сообщением.

Подраздел 2. Наименование отраслевого (функционального) отдела, предоставляющего муниципальную услугу

7. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Большеберезниковского муниципального района (далее - отдел) по адресу: 431750, Республика Мордовия, Большеберезниковский  район, с. Большие Березники,  ул. Московская, д. 25. 

8. Организатором предоставления муниципальной услуги является государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Большеберезниковском муниципальном районе» (далее - ГБУ «МФЦ»), непосредственно специалистами ГБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Большеберезниковском муниципальном районе» (далее – специалист ГБУ «МФЦ»),  (431750, Республики Мордовия, Большеберезниковский  район, с. Большие Березники,  ул. Ульяновская, д.19)  тел. 8(83436) 2-19-10.

9. При предоставлении муниципальной услуги отдел осуществляет взаимодействие с ГБУ «МФЦ», Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, Администрациями сельских поселений Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
 10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

 - Конституция Российской Федерации; 

 - Гражданским кодексом Российской Федерации; 

 - Семейным кодексом Российской Федерации;
 - Федеральный Закон от 24.04.2008г №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

 - Федеральный Закон от19.05.1995г№81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;
- Постановлением Правительства РФ от 18 мая 2009 г. N 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;
 - Законом Республики Мордовия от 28.11.2005г № 79-З « О размере и порядке выплаты ежемесячного денежного пособия на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) в приемной семье, в Республике Мордовия»;
 - Законом Республики Мордовия от 18.12.2008г №134-З «О наделение органов местного самоуправления по организации деятельности по опеке и попечительству».
- Положением отдела опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Большеберезниковского муниципального района, утвержденным решением Совета депутатов от 28.02.2005 года №2;

- настоящим административным регламентом.
Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
11. Информация о месте нахождения и графике работы:

Место нахождения администрации – отдела:   431750, Республика Мордовия, Большеберезниковский  район, с.Большие Березники,  ул. Московская, д. 25. 

Контактный телефон: 

- заместитель главы по социальным вопросам администрации – 8(83436)2-30-26;

- заведующая отделом опеки и попечительства несовершеннолетних администрации – 8(83436)2-13-07.

Адрес официального сайта администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:
- адрес официального Интернет-сайта органов местного самоуправления  Большеберезниковского муниципального района http\\ www.bberezniki.e-mordovia.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги admbber@rambler.ru;

- электронный адрес для направления в органы опеки и попечительства  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги admbber@rambler.ru;

 - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

12. График работы отдела:
Понедельник - пятница                                                    08.30 -16.30 

Суббота и  воскресенье  выходные дни;

Перерыв                                                                           12.00 - 13.00.

13.  Место нахождения ГБУ «МФЦ»:

431750, Республики Мордовия, Большеберезниковский  район, с.Большие Березники,  ул. Московская,   д.25;  тел. 8(83436) 2-13-07.

График работы ГБУ «МФЦ»:

понедельник – пятница с 8.30 до 17.30 ч.,

суббота с 9.00 до 14.00 ч,

выходной день - воскресенье 

14. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия, ГБУ «МФЦ»  при личном  и письменном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления  (http:\\ www.bberezniki.e-mordovia.ru) (далее - сайт администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении ГБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.

15. По вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться лично, через законного представителя, почтой, электронной почтой.

 16. Специалист ГБУ «МФЦ»  осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист ГБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Специалист ГБУ «МФЦ» осуществляющий прием и консультирование (по телефону, лично или E-mail) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

17.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист ГБУ «МФЦ»  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист ГБУ «МФЦ» проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

18. При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде  на бланке администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Специалист ГБУ «МФЦ» не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Устное консультирование осуществляется специалистом ГБУ «МФЦ» при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

19. Информация об отказе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

20. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

21. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

22. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.

23. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами ГБУ «МФЦ»:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

24. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:
 консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами ГБУ «МФЦ», предоставляющими муниципальную услугу.

 Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

25. Для получения муниципальной услуги по выдаче постановления заявитель представляет следующие документы:
- заявление о назначении ежемесячного денежного пособия (Приложение № 2);
- копия паспорта опекуна (попечителя) или приемного родителя;

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, находящегося под опекой (попечительством) или в приемной семье;

- копия паспорта несовершеннолетнего, находящегося под опекой (попечительством) или в приемной семье;

- копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей (свидетельства о смерти родителей ребёнка, если они умерли, решение суда о лишении и ограничении родителей в родительских правах);

- копия постановления об установлении опеки (попечительства) или  копия договора о передаче в приемную семью;

- справка о реквизитах счета из банка для рублевых и валютных переводов.
Оригиналы документов, за исключением справок, возвращаются заявителю после сличения копий с оригиналами.

26. Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые ГБУ «МФЦ» в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

-  справку с места жительства ребенка о совместном его проживании с опекуном (попечителем);

В случае если в представленных документах и поступивших копиях документов имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

Заявления  должны быть заполнены от руки самим заявителем.

Специалист ГБУ «МФЦ»  отказывает заявителю в приеме  документов, имеющих подчистки, исправления, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими  однозначно истолковать их содержание. Данные  в представленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность заявителя.

Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться в отдел или ГБУ «МФЦ» по почте.

В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись заявителя на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

Специалист ГБУ «МФЦ» несет персональную ответственность за правильность оформления пакета документов.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
27. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит действующему законодательству;

- представленные документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами;
- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 25 административного регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 25 административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальной услуги;

- иные основания, предусмотренные действующим законодательством.

28. Основания для  приостановления в предоставлении муниципальной услуги: 
- просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;

- представленные, в соответствии с Законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами.

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

- отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 25 административного регламента;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

  29. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

 30. Прием  заявления  осуществляется в  специально выделенном для этих целей помещении ГБУ «МФЦ».

 Центральный вход в здание оборудован вывеской (табличкой) с информацией о полном наименовании органа местного самоуправления, месте нахождения, режиме работы.

Информационная табличка размещена рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

 В помещении, где предоставляется муниципальная услуга на видном месте, размещена схема расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места для осуществления приема граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудованы: информационными стендами, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги должны соответствовать принципу доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

31. Рабочие места специалистов оборудуются:

- рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

- компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.

 Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

 Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями.

 Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

32. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги.

На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Большеберезниковского муниципального района http\\ www.bberezniki.e-mordovia.ru содержится следующая информация: 

- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; 

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

- образец заявления, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

33. Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

34. Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 25 минут.

35.Срок регистрации запроса и документов не должен превышать 1 рабочий день.

36. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

- получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;
- ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Подраздел 1. Перечень административных процедур

37. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение №4):
- Приём и регистрация документов.

- Формирование личного дела.

- Экспертиза документов.

- Установление факта наличия оснований для отказа ежемесячных денежных выплат на содержание детей. 

- Принятие решения:

о прекращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), переданных на воспитание в приемную семью; 

об отказе в назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), переданных на воспитание в приемную семью; 

о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), переданных на воспитание в приемную семью; 

- Организация выплаты или прекращения выплаты;
- Уведомление опекуна (попечителя), приемного родителя с указанием оснований отказа.

38. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной  услуги  осуществляется в день приема (поступления) заявления специалистом ГБУ «МФЦ».

39. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение опекуна (попечителя), приемного родителя с заявлением о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) или в приемной семье в ГБУ «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для назначения ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) приемной семье, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Примерная форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.

Прием заявления о предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется специалистом   ГБУ «МФЦ», который регистрирует заявление с указанием даты его поступления и присвоением индивидуального входящего номера в электронной системе регистрации документов.

При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист, ответственный за прием документов по почте, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства, передает их главе администрации для резолюции, после чего направляет ответственному за предоставления муниципальной услуги.

40. Специалист отдела устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

41. Специалист отдела проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 25 настоящего административного регламента.

42. Специалист отдела проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям и:

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, после чего заведующая отделом опеки и попечительства несовершеннолетних администрации заверяет своей подписью копии документов;

- производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, после чего заведующая отделом опеки и попечительства несовершеннолетних администрации заверяет своей подписью копии документов.

43. Специалист отдела проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 25 настоящего административного регламента, сверяя их с описью документов в заявлении о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 25 настоящего административного регламента, специалист отдела уведомляет опекуна (попечителя) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании опекуна (попечителя) устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела возвращает опекуну (попечителю) заявление и представленные им документы. 

Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 25 настоящего административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, опекун (попечитель) или приемный родитель  настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.

При отсутствии у опекуна (попечителя) заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист отдела помогает опекуну (попечителю) собственноручно заполнить заявление.

44. При получении заявления со всеми необходимыми документами, специалист отдела путем выполнения регистрационной записи в журнале приема граждан фиксирует прием заявителя и проводит административную процедуру для дальнейшей передачи специалисту, ответственному за прием документов по почте. 

45. Основанием для начала процедуры формирования личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя является прием документов специалистом отдела с резолюцией главы администрации для передачи в ГБУ «МФЦ»
46. Специалист отдела формирует личное дело заявителя.

47. В целях получения документов и сведений, необходимых для получения муниципальной  услуги, в том числе по поручению опекуна (попечителя) или приемного родителя, специалист отдела оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения в соответствии с имеющимися с ними соглашениями об информационном обмене. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 3 рабочих дней.

48. Специалист отдела при поступлении ответов на запросы дополняет комплект документов, представленный опекуном (попечителем), приемным родителем полученными ответами на запросы. 

49. После формирования личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя специалист отдела проводит экспертизу документов, представленных опекуном (попечителем), приемным родителем.

50. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных опекуном (попечителем), приемным родителем, является получение специалистом отдела личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя. 

51. Специалист отдела устанавливает принадлежность опекуна (попечителя), приемного родителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а именно:

- устанавливает факт проживания заявителя на территории Большеберезниковского муниципального района на основании документа, удостоверяющего личность;

- устанавливает факт постоянной регистрации на территории Большеберезниковского муниципального района;

- устанавливает факт нахождения ребенка под опекой (попечительством) или в приемной семье на основании решения об установлении опеки (попечительства);

- устанавливает, что опекаемый (подопечный) не достиг возраста совершеннолетия;

- устанавливает, что ребенок не находится на полном государственном обеспечении;

- устанавливает факт неполучения опекуном (попечителем), приемным родителем ребенка ежемесячного пособия по уходу за ребенком на основании сведений из органа социальной защиты населения;
- устанавливает статус ребенка.

52.  При подтверждении права опекуна (попечителя), приемного родителя на получение муниципальной услуги специалист отдела готовит проект постановления администрации о назначении ежемесячных денежных выплатах на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) переданных на воспитание в приемную семью, согласовывает в установленном порядке и передает на подпись главе администрации. 

53. При установлении факта наличия оснований для отказа в назначении  ежемесячных денежных выплатах на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), переданных на воспитание в приемную семью, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист отдела готовит уведомление об отказе в назначении ежемесячных денежных выплатах на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) или в приемной семье, и передает на подпись главе администрации. 

54. Основанием для начала процедуры принятия решения являются: подготовка проекта постановления администрации о назначении (прекращении) ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), либо проекта уведомления об отказе в назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).

После подготовки соответствующего проекта постановления администрации, специалист отдела передает проект постановления на согласование руководителю аппарата администрации и начальнику юридического отдела.
 После согласования проекта постановления в установленном порядке, проект постановления передается на подпись главе администрации.

 После подписания главой администрации постановление регистрируется. 

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 7 дней. 

55. Основанием для начала процедуры организации выплаты ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) или в приемной семье является получение специалистом отдела зарегистрированного постановления администрации о назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей.

Основанием для начала процедуры прекращения ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) или в приемной семье является получение специалистом отдела зарегистрированного постановления администрации о прекращении ежемесячных денежных выплат на содержание детей. 

Специалист отдела вносит информацию о назначении или прекращении выплаты в личное дело для организации выплаты или для прекращения ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) или в приемной семье.
Специалист отдела формирует и передает в муниципальное учреждение централизованную бухгалтерию администрации под роспись:

- постановление администрации о назначении или прекращении  ежемесячных денежных выплат на содержание детей;

- копию сберегательной книжки опекаемого (подопечного), приемного родителя (при назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей).

Порядок выплаты ежемесячных денежных средств на содержание подопечного ребенка предусматривает перечисление данных средств на банковский счет подопечного опекуна, открытый в кредитной организации, со дня вступления в силу постановления администрации о назначении денежных средств на содержание подопечного ребенка с момента возникновения оснований для их назначения в полном размере не позднее 15 числа месяца, предшествующего месяцу, за который производится выплата. 

Назначенные денежные средства на содержание подопечного ребенка, своевременно не перечисленные на банковский счет подопечного ребенка, выплачиваются за прошедший период.

Излишне выплаченные и полученные денежные средства на содержание подопечных детей взыскиваются с опекуна (попечителя), если переплата произошла в результате злоупотребления со стороны опекуна (попечителя). Взыскание излишне выплаченных денежных средств на содержание подопечных детей производится в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

 Документы по назначению и выплате денежных средств на содержание подопечного ребенка хранятся в отделе в личном деле подопечного ребенка. 
56. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела готовит уведомление об отказе в назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), переданных на воспитание в приемную семью, и передает его на подпись главе администрации, для дальнейшей передачи в ГБУ «МФЦ».

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
57. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет не менее 1 раза в год.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего административного регламента.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечением виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц

58. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

59. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в управление по надзору и контролю в сфере образования, в администрацию Большеберезниковского муниципального района.

Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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 (для физических лиц);

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

в) 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.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления муниципальной услуги и нормативными правовыми актами Большеберезниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Большеберезниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Большеберезниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Большеберезниковского муниципального района;

ж) отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

61. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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 муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

62. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

63. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 60 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

64. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 67, 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.

65. Жалоба может быть подана заявителем через ГБУ «МФЦ». При поступлении жалобы ГБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между ГБУ «МФЦ» и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги ГБУ «МФЦ» рассматривается в соответствии с настоящим административным  регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

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

66. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 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 муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 67. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 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 муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации.

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.

68. В удовлетворении жалобы может быть отказано 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 настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

69. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 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, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

 Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

70. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

71. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

                                                                                                   Приложение №2
                                                                              к постановлению администрации

                                                                              Большеберезниковского муниципального 

                                                                              района Республики Мордовия 

                                                                              от 08.08.2019 № 417         

                                                                             Главе  Большеберезниковского
                                                                              муниципального района

                                                                              ___________________________________________
                                                                                    от опекуна (попечителя) приемного родителя
                                                                             ____________________________________________
                                                                               (Ф.И.О. полностью)              
                                                                             проживающего (-ей) по адресу: ________________
                                                                              ___________________________________________
                                                                                                      (полный адрес)

                                                                              телефон: ___________________________________

                                                                              паспортные данные:__________________________
заявление
   Прошу назначить ежемесячное денежное пособие на содержание несовершеннолетнего   подопечного, приемного ребенка______________________________________________________
__________________________________________________________________________________
                                                         (Ф.И.О., дата рождения)

с начала действия договора (постановления)____________________________________________
                                                                                       (дата)

Я,________________________________________________________________________________
                              (фамилия, имя, отчество (при наличии)

«____» ________  г.                           ___________________

(подпись)

                                                                                   Приложение №3
                                                                              к постановлению администрации

                                                                              Большеберезниковского муниципального 

                                                                              района Республики Мордовия 

                                                                              от 08.08.2019 № 417
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), переданных на воспитание в приемную семью
Уважаемая (ый) __________________________________________________________________________
Уведомляем об отказе в назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) ___________________________________________________________________________________________ 

(Причина отказа) 

Глава Большеберезниковского
 муниципального  района
                                                      подпись

                              И.И. Игонов                                

Исполнитель: И.О.Фамилия 

тел._________   

                                                                               Приложение №4
                                                                              к постановлению администрации

                                                                              Большеберезниковского муниципального 

                                                                              района Республики Мордовия 

                                                                              от 08.08.2019 № 417
БЛОК-СХЕМА

и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги






























Приложение №5
                                                                              к постановлению администрации

                                                                              Большеберезниковского муниципального 

                                                                              района Республики Мордовия 

                                                                              от 08.08.2019 № 417
Администрация Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия

	Почтовый адрес:
	431750, Республика Мордовия, Большеберезниковский район, с. Большие Березники,  ул. Московская, д. 25.

	Телефон:
	8(83436) 2-30-79

	Факс:
	8(83436) 2-30-79

	Адрес электронной почты
	admbber@rambler.ru

	График работы
	Понедельник по пятницу с 8-30 до 16-30, обед\перерыв  с 12-00 до 13-00


Отдел опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Большеберезниковского муниципального района Республики Мордовия

	Почтовый адрес:
	431750, Республика Мордовия, Большеберезниковский район, с. Большие Березники,  ул. Московская, д. 25.

	Телефон:
	8(83436) 2-13-07

	Факс:
	8(83436) 2-30-79

	Адрес электронной почты
	admbber@rambler.ru

	График работы
	Понедельник по пятницу с 8-30 до 16-30, обед\перерыв  с 12-00 до 13-00


Государственное бюджетное учреждение
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Большеберезниковском муниципальном  районе»

	Почтовый адрес:
	431750, Республика Мордовия, Большеберезниковский район, с. Большие Березники, ул. Ульяновская, д.19.

	Телефон:
	8(83436) 2-19-10, 2-17-82, 2-17-99

	Адрес электронной почты
	mfc-bber@mail.ru

	Факс
	8(83436)2-19-10


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 

17-30
	с 8-30 до

 17-30
	с 8-30 до 

17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до

 17-30
	с 9-00 до 

14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


Прием  и регистрация заявления и документов  





Формирование личного дела опекуна (попечителя), приемного родителя





Экспертиза предоставленных документов 





Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги





Нет





Да





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Оформление, согласование и подписание постановления








О назначении денежных выплат





О прекращении денежных выплат








Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








