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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ №6
Ежемесячная денежная выплата на содержание опекаемого (подопечного)
 1. Общие положения

1.1. Административный регламент Дубовского районного отдела образования (далее – Дубовского РОО) по предоставлению муниципальной услуги «Ежемесячная денежная выплата на содержание опекаемого (подопечного)» определяет сроки и последовательность действий Дубовского РОО, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при оформлении и выдаче постановления Администрации Дубовского района о назначении ежемесячной денежной выплаты опекаемым (подопечным).

1.2. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Дубовским РОО.

1.3. Дубовский РОО при оказании муниципальной услуги взаимодействует с Администрацией Дубовского района.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, переданные на воспитание в семьи опекунов или попечителей во всех случаях, за исключением случая, когда опекун или попечитель назначается по заявлению родителей.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Ежемесячная денежная выплата на содержание опекаемого (подопечного)» (далее – муниципальная услуга).

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Дубовский РОО, с. Дубовское, пер. Восстания,11, (86377)5-19-63, drob@mail.donpac.ru, понедельник – пятница с 9:00 до 17:00.

 2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов в отделе опеки и попечительства Дубовского РОО.

Результат предоставления муниципальной услуги – выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, постановления Администрации Дубовского района о назначении ежемесячного денежного содержания подопечному.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

-  Областной закон от 26.12.2005 года № 426 - ЗС «О ежемесячном денежном содержании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семьи опекунов (попечителей)»;

- Областной закон от 20.10.2005 года № 369 - ЗС «О мерах по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в части содержания в приемных семьях»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги является представление заявителем неполного пакета документов.

2.7. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется на безвозмездной основе.

2.8. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

2.9. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

 - информационными стендами;

 - стульями и столами для возможности оформления документов.

2.9.1. Для инвалидов предоставляются:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.10. Показатели доступности услуги для инвалидов:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

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

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;

- оформление документов;

- выдача готовых документов заявителю.

3.2. Последовательность административных процедур:

3.2.1. Сотрудником отдела опеки и попечительства Дубовского РОО лично производится прием от получателя муниципальной услуги полного пакета документов, необходимых для назначения опеки (попечительства).

3.2.2. В ходе приема документов сотрудник осуществляет проверку представленных документов.

3.3. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента наступления основания для выплаты пособия после предоставления полного пакета документов и не может превышать 30 календарных дней. 

3.4. Требования к порядку выполнения административных процедур:

3.4.1. При сдаче документов заявитель представляет свой паспорт и подлинники документов.

3.4.2. Ежемесячное денежное содержание устанавливается на основании Постановления главы Администрации Дубовского района по месту нахождения ребенка и выплачивается ребенку за весь период со дня наступления обстоятельств, послуживших основанием для назначения ему опекуна (попечителя).
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Дубовским РОО.

4.2. Заведующий  Дубовским РОО организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Сотрудники, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка приема, регистрации, рассмотрения и выдачи документов.

4.4. Обязанности сотрудников Дубовского РОО по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

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

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается распоряжением Администрации Дубовского района.

4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

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 граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц Дубовского РОО.

4.9. В случае выявления нарушений прав граждан 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 актов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации Дубовского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Дубовского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

- заведующему Дубовским РОО;

- Главе Администрации Дубовского района.

5.2.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение).

5.2.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать пятнадцать  рабочих дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации.

5.3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, должность, фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

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

5.4. По результатам рассмотрения обращения заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.5. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации Дубовского района.

5.5.2. Уполномоченное должностное лицо Администрации Дубовского района при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Дубовского района или орган Администрации Дубовского района, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5.5. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Дубовского района, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Дубовского района и по электронной почте Администрации Дубовского района: dub_adm@vttc.donpac.ru.

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Дубовского района в судебном порядке.

5.8.Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

