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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	20.04.2016
	               ст. Преградная
	    №  173


Об утверждении административных регламентов Муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики» и плана мероприятий («дорожная карта») «Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности образования»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Федеральным законом от 06.03.2010 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Урупского муниципального района от 30.06,2011 № 259 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг в Урупском муниципальном районе», в целях реализации органами местного самоуправления Урупского муниципального района полномочий по оказанию муниципальных услуг
П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить административные регламенты муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Урупского муниципального района КНР» по предоставлению муниципальных услуг.

1.1. «Прием заявлений, постановка на учет и направление детей в муниципальные казенные дошкольные образовательные учреждения Урупского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» в электронном виде согласно приложению 1.

1.2. «Предоставление компенсации части родительской платы за присмотр и уход за детьми в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района, реализующих программу дошкольного образования» согласно приложению 2.

1.3. «Представление заключения в суд об обособленности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам ребенка, об отмене усыновления (удочерения) и его отмены» согласно Приложению 3.

1.4. Дача согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учете по месту жительства или по месту пребывания» согласно приложению 4.

1.5. «Предоставления разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним» согласно приложению 5.


1.6. «Выдача предварительного разрешения родителям (иным законным представителям) на расходование доходов несовершеннолетнего в том числе доходов, причитающихся несовершеннолетнему от управления его имуществом, за исключением доходов, которыми несовершеннолетний вправе распоряжаться самостоятельно» согласно приложению 6.


1.7. «Выдача согласия органа опеки и попечительства на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством» согласно Приложению 7.


1.8. «Выдача разрешения опекунам совершать, а попечителям - давать                 согласие на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества подопечного, сдачи его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного» согласно приложению 8.


1.9. «Осуществления подбора лиц, желающих взять ребенка (детей) в приемную семью и способных к выполнению обязанностей приемных родителей, выдача заключения о возможности быть приемными родителями, заключение договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью, принятие решений о досрочном расторжении указанного договора в случаях, предусмотренных                  действующим законодательством» согласно приложению 9.


1.10. «Прием документов органом опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)» согласно приложению 10.

1.11.
«Оформление и выдача удостоверений опекуна (попечителя, приемного родителя) согласно приложению 1 1.


2. Утвердить план мероприятий («дорожная карта») «Изменение в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности образования» Урупского муниципального района согласно приложению 12.


3. Постановление администрации Урупского муниципального района от 30.08.2013 № 378 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг муниципальным казенным учреждением «Отдел                образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики» признать утратившим силу.


4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального              опубликования (обнародования) в установленном порядке.


5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Урупского муниципального района Аджиева С.К. 

Глава администрации
Урупского муниципального района                                                            А.П. Шутов

	
	Приложение 1 

 к постановлению   администрации                      Урупского   муниципального района 

от 20.04.2016 № 173


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и направление для зачисления детей в муниципальные казенные дошкольные               образовательные учреждения Урупского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» 

в электронном виде
1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления администрацией Урупского муниципального района муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и направление для зачисления детей в муниципальные казенные  дошкольные образовательные учреждения Урупского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» в электронном виде(далее - Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по порядку приема заявлений, постановки на учет и зачисления детей в муниципальные казенные  дошкольные образовательные учреждения Урупского муниципального района в электронном виде(далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
 Заявителями являются родители или законные представители (далее – заявители), обратившиеся в Управление образования администрации Урупского муниципального района с заявлением о постановке на учет и зачисление детей в муниципальные казенные  дошкольные образовательные учреждения Урупского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения Управления образования администрации Урупского муниципального района (далее – Управление образования): 369260, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский  район, ст. Преградная, ул.Советская, 60. 

Место нахождение муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждений Урупского муниципального района (далее – МКДОУ) согласно Приложению 1 к настоящему Регламенту.  

1.3.2. Часы приема граждан начальником Управления образования по личным вопросам: вторник, четверг с 14-00 до 16-00 часов. 

 График работы МКДОУ согласно приложению 1 к  Регламенту.

1.3.3. Контактные телефоны:

приемной Управления образования – (8787) 6-14-07;

контактные телефоны МКДОУ согласно Приложению 1 к Регламенту.

1.3.4. Официальный сайт администрации Урупского муниципального района  в сети «Интернет» urupadm.ru.

Наименование официальных сайтов МКДОУ согласно приложению 1 к Регламенту.

1.3.5. Адрес электронной почты Управления образования: ooaumr@list.ru.

Адреса электронной почты МКДОУ согласно Приложению 1 к Регламенту.

1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляются:

непосредственно в Управлении образования при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

с использованием средств телефонной связи (устное информирование);

с использованием сети «Интернет» в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) – www.gosuslugi.ru; 

на региональном портале государственных услуг Карачаево-Черкесской Республики (далее – региональный портал) - www.09.gosuslugi.ru;

путём письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи);

посредством электронной почты.

1.3.7. На официальных сайтах администрации Урупского муниципального района, МКДОУ в сети «Интернет», на стендах Управления образования размещается следующая информация:

1) место нахождения Управления образования, МКДОУ соответственно;

2) адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

3) график (режим) работы: Управления образования, МКДОУ;

4) настоящий Регламент с приложениями;

5) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

6)  форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

7) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
8) порядок и способы получения результата предоставления муниципально услуги;

9) сроки предоставления муниципальной услуги;

10) порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;

11) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.8. Информирование заявителя по телефону осуществляется в соответствии с графиками работы Управления образования, с сотрудниками, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При ответах на телефонные звонки сотрудники Управления образования подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник, принявший звонок, обязан переадресовать (перевести) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация об исполнении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется сотрудником Управления образования на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течение 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные казенные  дошкольные образовательные учреждения Урупского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования в электронном виде.
2.2.Наименование органа исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики, предоставляющего муниципальной услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации Урупского муниципального района.  

2.3. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Управление образования в ходе предоставления муниципальной услуги взаимодействует с муниципальными казенными дошкольными образовательными учреждениями Урупского  муниципального района.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановка на учет в МКДОУ;

2)  зачисление ребенка в МКДОУ.

2.5. Документы, предоставляемые Управлением образования по завершению оказания муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем вручения заявителю: 

1) уведомления о постановке на учет в МКДОУ;

2) путевки  для зачисления ребенка в МКДОУ.

2.6. Способы получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
Документы, указанные в пункте 2.5. административного регламента, вручаются (направляются) заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель, либо его уполномоченный представитель получает непосредственно при личном обращении; 

2) в виде бумажного документа, который направляется Управлением образования заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Управлением образования заявителю с использованием сети «Интернет».

Способом фиксации результата оказания муниципальной услуги является регистрация путевки о зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – Путевка) в журнале выданных Путевок. 
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок рассмотрения заявления о постановке на учет в МКДОУ и всех необходимых документов, прилагаемых к данному заявлению, и принятия соответствующего решения осуществляется в день обращения при личном обращении заявителя. Заявление о постановке на учет, зарегистрированное через портал госуслуг или ведомственную систему рассматривается в течение 30 дней.  

В случае необходимости проведения дополнительной экспертизы документов, представленных заявителем для получения Решения, указанный срок продлевается решением МКДОУ на период ее проведения, но не более чем на 30 календарных дней.

Течение данных сроков начинается в день подачи заявителем одного из заявлений на предоставление муниципальной услуги. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

Решение Управления образования о выдаче Путевки в предоставлении муниципальной услуги, а также решение, предусмотренное абзацем вторым пункта 2.7. Регламента, направляется заявителю в течение 3 рабочих дней, следующих за днем принятия соответствующего решения. 

Датой обращения и представления документов является день регистрации документов уполномоченным лицом, ответственным за приём документов в Управления образования, реализующее муниципальную услугу.

2.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации;

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152- ФЗ             «О персональных данных»;

Федеральным законом от 06.04.2011  № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон № 63-ФЗ);

Законом Российской Федерации от 21.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Законом Карачаево-Черкесской Республики от 06.12.2013 №72-РЗ «Об отдельных вопросах в сфере образования на территории Карачаево-Черкесской Республики»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

приказом Министерства образования и науки Россчийской Федерации от 30.08.2013 №1014 «Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;

Положением «О порядке комплектования муниципальных дошкольных образовательных учреждений Урупского муниципального района», утвержденным постановлением администрации Урупского муниципального района от 24.11.2014            № 150;
Настоящим Регламентом.
2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.9.1. Для постановки на учет в МКДОУ необходимы следующие документы:

1) заявления о постановке на учет в МКДОУ и согласие на обработку персональных данных заявителя (по форме согласно Приложению 2 к Регламенту);

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, и его копию;

3) свидетельство о рождении ребенка и его копию;

4) в случае принадлежности заявителя к льготной категории по зачислению в МКДОУ предоставляется оригинал и копия документа, подтверждающего льготу.
2.10. Предоставление муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальной услуги.  

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями,  в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Предоставление документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органах местного самоуправления и иных органах для предоставления муниципальной услуги не требуется.
2.12. В случае если копии документов представлены с оригиналами, сотрудник Управления образования принимает копии и возвращает заявителю оригиналы документов. В случае отсутствия оригиналов документов, заявитель представляет в Управление образования нотариально заверенные копии документов.
2.13. Способы подачи документов о предоставлении муниципальной услуги.
По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте 2.9. настоящего Регламента, представляются в Управление образования  посредством:

личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

направления по почте; 

с использованием электронных носителей;  

посредством регионального портала (http:// www.09.gosuslugi.ru) и  единого портала (http://www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления.
2.14. Указания на запрет требовать от заявителя.
Управление образования не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Управления образования, иных государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики.
2.15. Обязанности должностных лиц и права заявителей:
2.15.1. Должностные лица Управления образования обязаны:
- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;

- не требовать предоставления документов (информации), которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном действующим законодательством.
2.15.2. Заявитель имеет право:
- получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на любой стадии;

- представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- обращаться в Управление образования с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом Управления образования) и направлять в Управление образования письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через Единый портал, региональный портал и официальный сайт;

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

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления образования, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги о постановке на учет и зачисления в МКДОУ, являются:

- если в заявлении не указаны фамилия заявителя, название организации и почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

- если заявление представлено неуполномоченным представителем заявителя; 

- отсутствия полного пакета документов (предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента);

- если в ходе проверки действительности квалифицированной электронной подписи, в соответствии с пунктом 3.3. настоящего административного регламента, выявлены несоблюдения установленных условий ее действительности.
2.17. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.17.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

2.17.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

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

Для предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачисление детей в муниципальные казенные дошкольные образовательные учреждения Урупского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» в электронном виде на территории Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики необходимые и обязательные услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.19. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.
 Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.21. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.21.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Управлении образования в день его поступления. 

Если заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено через Единый портал и региональный портал, посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.

Датой приема заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата его официальной регистрации в автоматической информационной системе «Электронный детский сад» (далее -  АИС «Электронный детский сад»). 
2.21.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем внесения информации о заявителе в АИС «Электронный детский сад» и выдается заявителю уведомление о постановке на учет в МКДОУ с индивидуальным регистрационным номером, по форме, размещенной в АИС «Электронный детский сад».
2.22. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Местом предоставления муниципальной услуги является помещение Управления образования. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют  комфортным расположением для заявителей и оптимальным условиям работы для должностных лиц.

Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащены необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой и др.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. Места    ожидания граждан оборудованы столами, стульями и письменными принадлежностями.

В месте предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжены соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальной услугу. Помещения оборудованы соответствующими информационными стендами с образцами заполнения заявлений, и перечнем документов для предоставления муниципальной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в месте ожидания заявителей.  Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.23. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.23.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в Управлении образования, в сети «Интернет», на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) соблюдение сотрудниками Управления образования сроков предоставления муниципальной услуги;

8) обеспечение получения муниципальной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим административным регламентом.

2.23.2. Показателем качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) удовлетворенность граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

2) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников Управления образования.

2.24. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.24.1. Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг не предусмотрена.
2.24.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

Управления образования обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги и документов;

2) информации о ходе принятия Управлением образования решений о предоставлении муниципальной услуги.

Для подачи заявителем документов в электронной форме через Единый портал и региональный портал применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 

При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

В случае направления документов в электронной форме заявление на получение муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.

Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.
2.24.3. В случае, если взаимодействие Управления образования и заявителя осуществлялось с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала, дело формируется Управлением образования в форме электронного документа.

 Управление образования осуществляет формирование и ведение реестра Путевок на электронных носителях.

В случае, если Путевка выдается в электронной форме, Управление образования выдает экземпляр Путевки в письменном (бумажном) виде по соответствующему запросу заявителя.

Представленные заявителем документы не возвращаются заявителю и хранятся в Управлении образования в установленном порядке.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, регионального портала.

Заявитель имеет право обратиться за муниципальной услугой в электронной форме, через Единый портал, региональный портал. 

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля;

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- ознакомление с настоящим административным регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы заявителей, связанные с предоставлением муниципальной услуги; 

- обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Описание процедуры формирования и направления межведомственных запросов.

Направление межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги не требуется.
3.3. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

Заявитель имеет право обратиться в Управление образования за получением муниципальной услуги   в электронной форме.

При поступлении обращения заявителя за получением муниципальной услуги в форме электронного документа консультант Управления образования обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи заявителя, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов). 

Процедура проверки квалифицированной подписи заявителя осуществляется работником Управления образования самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, либо с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Работник Управления образования проверяет данные об аккредитации уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере использования электронной подписи удостоверяющего центра, выдавшего электронную подпись, а также устанавливает  класс средств удостоверяющего центра на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти (Минкомсвязи России) по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, работник Управления образования в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме  к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием причин отказа, которые послужили основанием для принятия такого решения.

Средства удостоверяющего центра, обеспечивающие создание и проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя при обращении за получением муниципальной услуги, должны быть не ниже класса КС1 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.
3.4. Перечень административных процедур:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов и выдача уведомления о постановке на учет;

2) рассмотрение заявления о постановке на учет для зачисления в МКДОУ; 

3) выдача  Путевки на зачисление в МКДОУ.
       Блок – схема последовательности предоставления административных процедур, осуществляемых в предоставлении муниципальной услуги, приведена в Приложении  3 к административному регламенту.

3.5. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов и выдача уведомления о постановке на учет.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Управлением образования заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с пунктами 2.9. и 2.11. настоящего административного регламента.
3.5.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется лично заявителем или уполномоченным представителем заявителя в Управление образования или направляется в адрес Управления образования посредством почтовой связи в виде почтового отправления – заказным письмом с описью, Единого портала и официального сайта Управления образования в форме электронных документов.
3.5.3. Должностным лицом, ответственным за прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, является работник Управления образования.
3.5.4.  При личном обращении заявителя работник Управления образования:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя заявителя;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня.

При обращении заявителя посредством почтовой связи и сети «Интернет» заявление регистрируется работником Управления образования.
3.5.5. Критериями принятия решения административной процедуры является соответствие (несоответствие) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов пункту 2.16. настоящего административного регламента.
3.5.6. Срок проведения административной процедуры 15 минут.
3.5.7. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.
3.5.8. Способом фиксации результата административной процедуры является выдача уведомления о постановке на учет в МКДОУ.
3.6. Рассмотрение заявления о постановке на учет для зачисления в МКДОУ. 

3.6.1. Основанием для начала проведения административной процедуры является заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 
3.6.2. Должностным лицом, ответственным за принятие решения о зачислении в МКДОУ, является Глава администрации Урупского муниципального района.
3.6.3. Глава Администрации на основании решения Комиссии по комплектованию в МКДОУ, согласно результатам комплектования в АИС «Электронный детский сад» утверждает распоряжением администрации Урупского муниципального района предоставление муниципальной услуги. 
3.6.4. Срок проведения административной процедуры осуществляется после момента регистрации заявления о постановке на учет в МКДОУ до зачисления в МКДОУ (возраст ребенка для зачисления в МКДОУ не может превышать 7 лет).

3.6.5. Критерием принятия решения проведения административной процедуры являются наличие свободного места в МКДОУ.  
 3.6.6. Результатом административной процедуры является решение Комиссии о зачислении в МКДОУ. 
 3.6.7. Способом фиксации проведения административной процедуры является распоряжение администрации Урупского муниципального района о зачислении в МКДОУ.
3.7.Выдача  Путевки на зачисление в МКДОУ.
3.7.1. Основанием для начала проведения административной процедуры является распоряжение администрации Урупского муниципального района о зачислении в МКДОУ.
3.7.2. Должностным лицом, ответственным за оформление и выдачу Путевки, является работник Управления образования.
3.7.3. Работник Управления образования:

1) готовит Путевку о зачислении в МКДОУ;

2) направляет заявителю Путевку о предоставлении муниципальной услуги, по форме, размещенной в АИС «Электронный детский сад». В случае если в заявлении было указано на необходимость направления решения о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, направляет заявителю соответствующее решение в форме электронного документа.
3.7.4. Срок проведения административной процедуры осуществляется в течении 30 календарных дней с момента получения информации о зачислении ребенка в МКДОУ. 
3.7.5. Результатом проведения административной процедуры является зачисление ребенка в МКДОУ .
3.7.6.  Способом фиксации результата проведения административной процедуры является регистрация Путевки в Журнале учета выдачи путевок (по форме согласно Приложению 4 к Регламенту).

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет руководитель Управления образования.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностных лиц положений настоящего административного регламента, положения Управления образования, должностных регламентов, а также требований к заполнению, ведению и хранению учетной документации заявителей.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководитель Управления образования.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Управления образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается начальником Управления образования.

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.
4.3. Ответственность должностных лиц органов исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Должностные лица Управления образования, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.

Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах ответственных должностных лиц Управления образования  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, а также положений настоящего административного регламента.

    Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Управления образования, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу (претензию) на решение и (или) действие (бездействие) органа исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления образования в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики.
5.2. Предмет жалобы (претензии).

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие должностных лиц Управления образования, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Регламента.
5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы (претензии) должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия).
Жалоба (претензия) может быть направлена в Управление образования или Администрацию. Жалоба (претензия) заявителя адресуется Главе Администрации и (или) заместителю Главы Администрации, Начальнику Управления образования.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично или направить по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта Администрации, Управления образования,  Единого портала.

 Жалоба (претензия) содержит:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица, сотрудника, предоставляющего муниципальной услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, сотрудника лицензирующего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника Управления образования.
5.5.  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) требование с заявителя документов, указанных в пункте 2.11. настоящего административного регламента;

8) отказ сотрудника Управления образования в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, Управления образования, его должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Основанием для начала административной процедуры является поступившие в Администрацию, Управление образования жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).
5.8. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) в  случае, если возможность  приостановления  предусмотрена действующим законодательством.
5.8.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.8.2. Ответ на жалобу не дается 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 в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.8.3. Администрации, Управления образования вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.9. Результат рассмотрения жалобы (претензии).
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением образования опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.10. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы (претензии).
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Администрации, Управления образования  направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией, Управлением образования заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Администрацией, Управлением образования заявителю с использованием сети «Интернет».
5. 11.Порядок обжалования решения по жалобе (претензии). 

Решение Администрации, Управления образования может быть обжаловано заявителем в вышестоящую инстанцию и (или) в суд. 
5.12. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.13.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии).

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в Администрацию, Управление образования;

2) по телефонам, указанным в пункте 1.3.3. Регламента;

3) в сети «Интернет».
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Сведения 
о муниципальный казенных дошкольных  образовательных учреждениях, 
реализующих основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования
	Наименование ОУ
	Адрес
	Заведующая
	Телефон раб.


	График работы ДОУ
	Сайт


	Эл. адрес

	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  №1 «Огонек»  поселок Медногорский»
	369281 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, п. Медногорский,  ул. Бардина,13а
	Гладкая 

Ирина Петровна
	88787652-4-07


	5 дней в неделю, с 7.30 до 18.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	http://schoolage.ru/agency/35
	ogonek196309@mail.ru

	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад № 2 «Колокольчик» поселок Медногорский»
	369281 Карачаево-Черкесская республика, Урупский район, п. Медногорский, ул. Бардина, 11а
	Курилова

 Татьяна Михайловна
	88787651-4-54


	5 дней в неделю, с 7.30 до 18.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	http://schoolage.ru/agency/36
	Kolokol1969urup@mail.ru

	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Солнышко» село Уруп»
	369262, Карачаево-Чер-кесская Республика Урупский район, с. Уруп, ул. Первомайская, 56
	Супрун

 Светлана Евгеньевна
	8(87876)54-1-35


	5 дней в неделю, с 7.30 до 18.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	http://schoolage.ru/agency/40
	sveta.suprun.66@mail.ru

	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Белочка»  село Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район, с. Курджиново, ул. Гагарина,150
	Гузеева

 Ирина Александровна
	8(87876)4-15-47


	5 дней в неделю, с 7.30 до 18.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	  http://schoolage.ru/agency/42


	belochka.ku@mail.ru

	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад № 2 «Светлячок» станица Преградная » 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, 

пер. Комсомольский,23
	Евсегнеева 

Мария Григорьевна
	8(87876)6-12-56


	5 дней в неделю, с 7.30 до 18.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	http://schoolage.ru/agency/37
	svetlaychok.pr@mail.ru

	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад № 1  «Одуванчик» станица Преградная »
	369260 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, 

ул. Октябрьская, 33
	Литвинова 

Наталья Валерьевна
	8(87876)6-11-87


	5 дней в неделю, с 7.30 до 18.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	http://schoolage.ru/agency/38
	oduvanchik-urup@yandex.ru

	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  № 3 «Василек» станица Преградная» 
	369260  Карачаево-Чер кесская Республика Урупский район ст. Преградная, 

пер. Пионерский, 29
	Голубинская 

Татьяна Васильевна
	8(87876)6-23-91


	5 дней в неделю, с 7.30 до 18.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	http://schoolage.ru/agency/39
	vasilek.pr@yandex.ru


	 http://schoolage.ru/agency/41
	d.s.madinka2010@mail.ru

	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Дубок» село Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район,  с. Курджиново,                       ул. Шоссейная, 310б
	Кузьменко

 Ольга Викторовна

и .о. 

Хубиева

Зульфия Аскербиевна
	8(87876)4-11-51
	5 дней в неделю, с 7.30 до 18.00 выходные дни: суббота, воскресенье
	http://schoolage.ru/agency/43  


	o.v.kuz@yandex.ru


_____________ 
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ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Обращение ___________________
Заявление о предоставлении мест детям в учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее-д/с)

Прошу предоставить моему ребенку место в детском саду и сообщаю следующие сведения:

1. Сведения о ребенке

1.1. Фамилия: 

1.2. Имя: 

1.3. Отчество (при наличии): 

1.4. Дата рождения: 

1.5. Сведения об основном документе, удостоверяющем личность: 

1.5.1. Серия: 

1.5.2. Номер: 

2. Сведения о заявителе

2.1. Фамилия: 

2.2. Имя: 

2.3. Отчество (при наличии): 

3. Способ информирования заявителя (указать не менее двух) 

3.1. Почта (адрес проживания): 

3.2. Телефонный звонок (номер телефона): 

3.3. Электронная почта (E-mail): 

3.4. Служба текстовых сообщений (sms) (номер телефона):  

4. Право на вне-/первоочередное предоставление места для ребенка в д/с(подтверждается документом) 

5. Предпочтения Заявителя

5.1. Предпочитаемые детские сады (указать не более 3): 
5.2. Предлагать только д/с, указанные в заявлении 

5.3. Предпочитаемый режим пребывания в д/с: 

5.3.1. Полный день 

5.3.2. Круглосуточное
пребывание 

5.3.3. Кратковременное
пребывание 

5.4. В случае отсутствия постоянного места, прошу предоставить временное место 

5.5. Предпочитаемая дата предоставления места для ребенка в д/с: 

6. Вид д/с для детей с ограниченными возможностями здоровья(подтверждается документом): 

Без ограничений

7. Дата и время регистрации заявления:

8. Вид заявления:

8.1. первичное 

8.2. перевод 

8.3. уточнение сведений 
___________
	
	В органы управления образованием

от ________________________

зарегистрированного по адресу: __________________________________________




Заявление о согласии на обработку персональных данных.
             Настоящим заявлением я, ____________________________, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку моих персональных данных органам управления образования ______________________________________________.

              Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов РФ, постановка в очередь и зачисление в образовательные учреждения.

             Перечень персональных данных, на обработку которых дано настоящее согласие: 

        фамилия, имя, отчество заявителя и/или законного представителя ребенка;

        данные документа, удостоверяющего личность заявителя и/или законного представителя ребенка;

          данные о родстве ребенка с законным представителем ребенка;

          фамилия, имя, отчество ребенка;

          данные документа, удостоверяющего личность ребенка;

          сведения о контактных данных заявителя и/или законного представителя ребенка;

          сведения о месте жительства ребенка, заявителя и/или законного представителя ребенка.

           Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. 

            Способы обработки персональных данных: на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом; при участии и при непосредственном участии человека.

           Срок, в течение которого действует согласие: до достижения цели обработки персональных данных или до момента утраты необходимости в их достижении.

           Настоящее согласие может быть отозвано мной путем подачи в органы управления образованием письменного заявления об отзыве согласия. 

     Дата

_________________(_______________________)

подпись расшифровка подписи

      В случае изменения данных, указанных в заявлении, обязуюсь лично уведомить МФЦ и при невыполнении настоящего условия не предъявлять претензий.

     Подпись специалиста МФЦ, принявшего заявление _____________________________
Достоверность сведений, указанных в заявлении, подтверждаю _____________ 
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БЛОК-СХЕМА

муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные казенные дошкольные образовательные учреждения,

реализующие основную общеобщеобразовательную программу

дошкольного образования» в электронном виде

	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов

	

	Пакет документов соответствует требованиям
	
	Пакет документов не соответствует требованиям

	


	Регистрация заявление в АИС «Электронный детский сад»
	
	Принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	

	Выдача уведомления о постановке на учет в ДОУ 

	

	Рассмотрение заявления о зачислении в ДОУ 

	


	Выдача Путевки для зачисление в ДОУ


____________________ 
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Журнал выдачи путевок

	№ п/п
	Номер путевки
	Ф.И.О. 

ребенка
	Дата рождения ребенка
	Наименование МКДОУ, 

в который выдана Путевка


	Дата выдачи путевки
	Роспись родителя (законного представителя) в получении путевки


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


_______________________ 
	
	Приложение 2

к постановлению администрации Урупского

муниципального района от  20.04.2016 № 173


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальным  казенным учреждением  «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР» муниципальной услуги  «Предоставление  компенсации  части родительской платы за присмотр и уход за детьми в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях  Урупского муниципального района,

реализующих программу дошкольного образования»
 


1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования административного регламента. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление  компенсации  части родительской платы за присмотр и уход за детьми в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях  Урупского муниципального района, реализующих программу дошкольного образования (далее Регламент)  определяет порядок предоставления муниципальной услуги, определения исполнителей, сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 


1.2. Круг заявителей. 

   Получателями услуги являются: 

Право на получение компенсации части родительской платы за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих, образовательную программу дошкольного образования имеет один из родителей (законных представителей), внесших в установленном порядке родительскую плату за присмотр и уход за детьми в образовательной организации.


1.3. Порядок  информирования  о  правилах предоставления  услуги: 


1.3.1. Место нахождения муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики» (далее Управление образования): 

369260, КЧР, Урупский район, ст. Преградная,   ул. Советская, 60. 

телефон для справок (консультаций) 8(87876) 6-14-07.

  Сведения о графике работы Управления образования, сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются в сети  Интернет – на сайте Администрации Урупского муниципального районаhttp://urupadm.ru/

 
1.3.2. Часы приема посетителей в Управлении образования:

 с понедельника по пятницу с 9-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час.


1.3.3. Контактные телефоны Управления образования:

 8(87876) 6-14-07 –начальник Управления образования, 

8(87876) 6-13-65 – специалисты.


1.3.4. Адрес электронной почты Управления образования: ooaumr@list.ru


1.3.5. Официальный сайт Администрации в информационно – телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): http://urupadm.ru/

	
	



1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляются: 

  - непосредственно в Управлении образования при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

  - с использованием средств телефонной связи (устое информирование);

  -  с использованием сети Интернет на официальном информационном сайте Администрации: http://urupadm.ru/;

  - путем письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи); путем обращения в многофункциональный центр государственных и муниципальных услуг;

 - посредством электронной почты.


1.3.7. На официальном сайте Администрации в сети Интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

- место нахождения Управления образования;

 - адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

 - график (режим) работы Управления образования;

-  настоящий Административный регламент с приложениями;

- тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

 - порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

 - порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

 - сроки предоставления муниципальной услуги;

 - порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;

 - порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


1.3.8. Информирование заявителя по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Управления образования.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.


При ответе на телефонный звонок сотрудники Управления образования подробно, со ссылками на соответствующие нормативно-правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.


При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник. Принявший звонок, обязан переадресовать (перевести) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Информация об исполнении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется сотрудниками Управления образования на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течении 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанной в обращении или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


1.3.9. Образовательные дошкольные учреждения  ежеквартально не позднее 25 числа месяца, предшествующего выплате компенсации, представляют в Управление образования заявки, содержащие расчеты необходимого размера субвенции на выплату компенсации.


1.3.10. Образовательные дошкольные учреждения выплачивают по ведомостям или перечисляют на счета родителям (законным представителям) компенсацию, ежеквартально до 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом.

 


2. Стандарт предоставления  Услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление  компенсации  части родительской платы за присмотр и уход за детьми в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях  Урупского муниципального района, реализующих программу дошкольного образования

(далее - Услуга). 


2.2. Наименование органа исполнительной власти 

  Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Управление образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики»


2.3. Организации, участвовавшие в предоставлении  муниципальной услуги

     Муниципальные казенные общеобразовательные учреждения Урупского муниципального района


2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

      Результатами предоставления услуги при зачислении в муниципальные казенные образовательные  учреждения, реализующие,  основную   программу  дошкольного образования является: 

-  назначение и выплата компенсации части родительской платы;
- решение об отказе в назначении компенсации части родительской платы.


 2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 

- Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги ежеквартально, по мере поступления финансирования на осуществлении данной услуги, после дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом Регламента


Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления Заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом Регламента, не требующих исправления и доработки.

-  В течение десяти рабочих дней  Учреждение  на основании заявления и копий документов, представленных Заявителями, формирует сведения о предоставлении компенсации родителям (законным представителям), имеющим право на получение компенсации (далее - сведения о предоставлении компенсации), и направляет сведения о предоставлении компенсации в отдел образования.   

 - В течение пяти рабочих дней со дня поступления сведений о предоставлении компенсации – управление  образования принимает решение о назначении компенсации либо об отказе в назначении компенсации.

  
2.6. Правовые основания предоставления Услуги. 

 Предоставление  Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 31.12.2001 № 195-ФЗ; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом  от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральным законом  от 9.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом  «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ;

-Федеральным  законом    от  03.07.1998   №  124-ФЗ  «Об  основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 2.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Уставом Урупского муниципального района; 

- Положением муниципального казенного учреждения « Управление образования администрации Урупского муниципального района  Карачаево-Черкесской Республики»

2.7.  Перечень  документов,  необходимых  для предоставления  Услуги: 

  При   предоставление  компенсации  части родительской платы за содержание 

ребенка в муниципальных казенных дошкольных образовательных 

учреждениях  Урупского муниципального района представляются следующие документы:

-  заявление в письменной форме (подается ежеквартально до 20 числа последнего месяца квартала). Образец заявления приведен в  Приложении № 2 к Регламенту;

-справку о составе семьи;

-копии свидетельства о рождении ребенка (детей) (один раз в год);
-копию договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью (для законных представителей);

-копию постановления (распоряжения) органа опеки и попечительства об установлении опеки в отношении ребенка (детей) (для законных представителей);

-копию договора между Учреждением и родителями (законными представителями) ребенка, посещающего дошкольное образовательное учреждение, о предоставлении услуг дошкольного образования;

-копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя);

-согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных.


2.8. Указания на запрет требовать от заявителя 

Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи  с предоставлением муниципальной услуги.


2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги. 

 Исчерпывающим  перечнем оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

- непредставление в полном объеме документов, указанных в  Регламенте;
- документы, представленные Заявителем, не соответствуют требованиям  Регламента.


2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.    

 Исчерпывающим перечнем оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-отсутствие какого-либо документа из перечисленных в  Регламенте;
- наличие в документах исправлений;

- наличие в документах неполной, недостоверной информации.


2.11.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги

 Муниципальная услуга  исполняется на безвозмездной основе.


2.11. Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления не должен превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения результатов предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.


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


2.12.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Отделе в день его поступления.

 Если заявление  о предоставлении услуги предоставлено посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течении следующего рабочего дня.

Датой приема заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата его официальной регистрации в Отделе.


2.12.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

 Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений. Ведение, которого осуществляется в образовательном дошкольном учреждении.

 Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления. 


2.12.3. Требования к  помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 


Места, в которых исполняется муниципальная услуга, являются помещения Отдела или общеобразовательного учреждения. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения  о возникновении чрезвычайной ситуации, средства  оказания первой медицинской помощи. Вход и выход из помещения оборудованы соответствующими указателями.


Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют комфортным расположением для заявителей и оптимальным условиям работы для должностных лиц.


Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащены необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями, столами. Места ожидания граждан оборудованы столами, стульями и письменными принадлежностями.

Помещения соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам СанПиН, требованиям  к исполнению  услуги. 

Помещения оборудованы стендами  с образцами заполнения заявлений, перечнем документов с предоставлением муниципальной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается в месте ожидания заявителей. Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в Отделе, в сети Интернет, на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления, как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) соблюдение сотрудниками Отдела сроков предоставления муниципальной услуги;

8) обеспечение получения муниципальной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

2.13.2. Показателем качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.


2.14.Иныетребования,втомчислеучитывающиеособенностипредоставлениямуниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.14.1. Предусмотрена возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.


2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 


Отдел обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений  о предоставлении муниципальной услуги и документов;

2) информации о ходе принятия Отделом решений о предоставлении муниципальной  услуги; 


Для подачи заявителем документов в электронной форме через  Единый портал и Региональный портал, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 


При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на Региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 


В случае направления документов в электронной форме заявление на получение муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате PortableDocumentFormat (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.


Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.


Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.


2.14.3. В случае, если взаимодействие Отдела и заявителя осуществлялось с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, разрешение на установку рекламных конструкций формируется Отделом в форме электронного документа.

 Отдел осуществляет формирование и ведение реестра разрешений на установку рекламных конструкций на электронных носителях.

В случае, если разрешение на установку рекламных конструкций  выдается в электронной форме, Отдел выдает экземпляр разрешения в письменном (бумажном) виде по соответствующему запросу заявителя.

Представленные заявителем документы не возвращаются заявителю и хранятся в Отделе в установленном порядке.

Раздел3.Состав,последовательностьисрокивыполненияадминистративныхпроцедур(действий),требованиякпорядкуихвыполнения,втомчислеособенностивыполненияадминистративныхпроцедур(действий)вэлектроннойформе

3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала


Заявитель имеет право обратиться за муниципальной услугой в электронной форме, через Единый портал, Региональный портал. 


В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.


На Едином портале, Региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- ознакомление с настоящим Административным регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением муниципальной услуги; 
- обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной услуги

 


3.4. Перечень административных процедур:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений;

3) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

Блок – схема последовательности предоставления административных процедур, осуществляемых в предоставлении муниципальной услуги, приведена в Приложении № 5 к Административному регламенту.

3.5. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов


Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является обращение заявителя в образовательное дошкольное учреждение с заявлением о предоставлении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района с приложением необходимых документов.

       3.5.1. В течение 1 дня Отделом или образовательным учреждением проводится регистрация заявления о предоставлении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района  с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявки в журнале регистрации заявлений.

        3.5.2. Критериями принятия решения административной процедуры является соответствие (несоответствие) заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов  настоящего Административного регламента.

        3.5.3. Срок предоставления административной процедуры 15 минут.

        3.5.4. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.

      3.5.5. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с правилами делопроизводства.  

3.6.Проведениедокументарнойпроверкипутемпроведенияэкспертизыдокументовипроверкиполнотыидостоверностисведений

3.6.1. Начальник Отдела получает документы заявителя и  в течение 1 рабочего дня со времени поступления к нему документов, назначает из числа сотрудников Отдела ответственного исполнителя по подготовке  проекта решения.


3.6.2. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

- подготавливает решение о зачислении либо уведомление, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

Результатом исполнения административного действия являются подписанные уполномоченным должностным лицом разрешение на зачисление либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.6.3. Ответственным исполнителем осуществляется регистрация разрешения на зачисление в журнале регистрации обращений и заявлений граждан.


3.6.4 Ответственный исполнитель производит выдачу двух экземпляров разрешения на зачисление уполномоченному на получение лицу. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Порядокосуществлениятекущегоконтролязасоблюдениемиисполнениемответственнымидолжностнымилицамиположенийадминистративногорегламентаииныхнормативныхправовыхактов,устанавливающихтребованиякпредоставлениюмуниципальнойуслуги,атакжепринятиемрешенийответственнымилицами


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


 В случае обращения Заявителя с жалобой на действие (бездействие) должностных лиц Управления и образовательных дошкольных учреждений руководителем, курирующим работу Управления и образовательных дошкольных учреждений проводится внеплановая проверка действий сотрудников Управления и образовательных дошкольных учреждений. 


Уполномоченные должностные лица Управления и образовательных дошкольных учреждений, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной функции.


Персональная ответственность должностных лиц Управления и образовательных дошкольных учреждений закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.


4.2.Порядокипериодичностьосуществленияплановыхивнеплановыхпроверокполнотыикачествапредоставлениямуниципальной услуги

Контроль осуществляется Министерством образования и науки  Карачаево- Черкесской Республики в рамках своих полномочий в соответствии с действующим законодательством. Надзор и контроль осуществляется в виде инспекционных проверок.

            По итогам проверки составляется документ (акт, справка), который содержит анализ состояния дел по теме проверки и предложения по совершенствованию деятельности образовательного учреждения. В зависимости от результатов проверки образовательного учреждения может быть назначена повторная проверка.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, курирующим работу Управления или начальником Управления.


Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.


Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается руководителем, курирующим работу Отдела или начальником Отдела.

 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса об административных правонарушениях.


4.3.Ответственностьдолжностныхлицоргановисполнительнойвластизарешенияидействия(бездействие),принимаемые(осуществляемые)входепредоставлениямуниципальной  услуги


Муниципальные служащие Управления, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.


Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих Управления в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Управление образования  и руководители образовательных учреждений несут ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы;

- полноту предоставленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность работников отдела образования и руководителей образовательных учреждений  определены  в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.4.Положения,характеризующиетребованиякпорядкуиформамконтролязапредоставлениеммуниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.


 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Управления и образовательных учреждений, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

 


5.Досудебный(внесудебный)порядокобжалованиярешенийидействий(бездействия)ведомства,атакжеегодолжностныхлицприпредоставлениимуниципальной услуги

5.1.Информациядлязаявителейобихправенадосудебное(внесудебное)обжалованиедействий(бездействия)ирешений,принятых(осуществляемых)входепредоставлениямуниципальной  услуги

5.1.1. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.


5.1.2. Обращение в порядке досудебного обжалования действий (бездействий) работников Управления, а также решений, принятых должностными лицами по результатам или в ходе исполнения муниципальной функции, возможно также в устной либо в письменной форме через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие муниципальных служащих Управления, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.


5.3. Органы государственной власти и  должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба (претензия) может быть направлена в Администрацию. Жалоба (претензия) заявителя адресуется заместителю главы администрации района, курирующему вопросы Управления. 


5.4. Основанием для начала административной процедуры является поступившие в Администрацию жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме). 


5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, Единого портала государственных услуг.

 Жалоба (претензия) содержит:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, сотрудника лицензирующего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника  Управления.

 


5.6.  Заявитель может обратиться с жалобой(претензией) в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ муниципальных служащих Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае,   если   возможность   приостановления   предусмотрена действующим законодательством;

5.7.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

 
5.7.2. Ответ на жалобу не дается 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 в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
 

5.7.3.  Администрация 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. 


5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

 


5.9. Срок  рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, ее 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.


5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы


Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в Администрацию;

2) по телефонам указанным в пункте 1.3.3. Административного регламента;

3) в сети Интернет.

 
5.11. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением  или образовательным учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).

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


5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы


Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Администрация направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю с использованием сети Интернет.


5.13. Порядок обжалования решения по жалобе(претензии)
Решение Администрации может быть обжаловано заявителем в Администрацию и (или) в суд. 
	
	Приложение  1

к административному регламенту


Сведения о муниципальных казенных дошкольных образовательных учреждениях Урупского муниципального района

	Наименование ОУ
	Адрес
	Телефон раб.



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  №1 «Огонек»  поселок Медногорский»
	369281 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, п. Медногорский,   ул. Бардина,13а
	52-4-07



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад № 2 «Колокольчик» поселок Медногорский»
	369281 Карачаево-Черкесская республика, Урупский район, п. Медногорский,  ул. Бардина,11а
	51-4-54



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Солнышко» село Уруп»
	369262,Карачаево-Черкесская республика Урупский район, с. Уруп, 

ул. Первомайская, 56
	54-1-35



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Белочка»  село Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район, с. Курджиново,  ул. Гагарина,150
	4-15-47



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад № 2 «Светлячок» станица Преградная » 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, пер. Комсомольский,23
	6-12-56



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад № 1  «Одуванчик» станица Преградная »
	369260 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, ул. Октябрьская, 33
	6-11-87



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  № 3 «Василек» станица Преградная» 
	369260 Карачаево-Черкесская Республика Урупский район ст. Преградная, пер. Пионерский, 29
	6-23-91



	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Мадинка» аул Кызыл-Уруп»
	369264 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, а. Кызыл-Уруп,     пер. Пионерский, 21
	6-38-38

	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Детский сад  «Дубок» село Курджиново»
	369272 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район,  с. Курджиново,    ул. Шоссейная, 310б
	4-11-51


_____________________ 
	
	Приложение  2

к административному регламенту

Начальнику отдела образования

администрации Урупского муниципального района

___________________________________

                                      (Ф.И.О.)

___________________________________

(Ф.И.О родителя (законного представителя))

проживающего по адресу: ___________

___________________________________

Контактный телефон _______________


За я в л е н и е

Прошу выдать путевку для ребенка _______________________________________                                                                    

                                                                          (Ф.И.О ребенка, дата рождения)

в муниципальное  дошкольное  образовательное учреждение «Детский сад №____»

Дополнительно сообщаю: 

Работаю, учусь _________________________________________________________

                                                                   (место работы, учебы, телефон)

Не работаю _____________________________________________________________

Состою в Центре занятости населения  ______________________________________

(№, дата выдачи свидетельства безработного)

Ф.И.О., место работы отца (матери), телефон  ________________________________________

Являюсь одиноким родителем __________________________________________

                                                                                                               (№ и дата выдачи документа)

Являюсь законным представителем ребенка ___________________________

                                                                                                             (№ и дата выдачи документа)

Многодетная семья  _________________________________________________

(№ и дата выдачи документа)

Инвалид (родитель-инвалид I,II группы, ребенок-инвалид) __________________

                                                                                                                                                  (№ и дата выдачи документа)

Вид путевки  _________________________________________________________

(«договорная», в порядке очереди)

Наличие прав на внеочередное, первоочередное получение путевки ________

(категория, № и дата выдачи документа)

Дата.







Подпись.

____________________ 
	
	Приложение  3

к административному регламенту


Блок-схема

последовательности административных процедур

 при предоставлении муниципальной услуги






______________   
	
	Приложение  4 

к административному регламенту


ПРИКАЗ

№_______                                                                            «____»_________________20___г.

О компенсации части родительской платы

за содержание ребенка в образовательном учреждении ___________, реализующем

основную общеобразовательную программу дошкольного образования


В соответствии с Законом РФ «Об образовании»  (ст.52.2) и Постановление Правительство Карачаево-Черкесской Республики №386 от 22.10.2009 года                      «О порядке обращения за компенсацией части родительской платы за содержание ребенка в государственных, муниципальных и иных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, а также о порядке ее выплаты»

ПРИКАЗЫВАЮ:


Осуществить выплаты компенсации части родительской платы за содержание ре-бенка в образовательном учреждении ____________, реализующем основную обще-образовательную программу дошкольного образования, за  ____ квартал  20___г. 

Следующим родителям на основании представленных документов

П.1. в размере 20% внесенной родительской платы:

	№
	Ф.И.О.

родителя
	Размер внесенной родительской платы по квитанции, рублей
	Размер компенсации,руб

	
	
	январь
	февраль
	март
	

	
	
	
	
	
	


П.2 в размере 50% внесенной родительской платы:

	№
	Ф.И.О.

родителя
	Размер внесенной родительской платы по квитанции, рублей
	Размер компенсации,рублей

	
	
	январь
	февраль
	март
	

	
	
	
	
	
	


П.3 в размере 70% внесенной родительской платы:

	№
	Ф.И.О.

родителя
	Размер внесенной родительской платы по квитанции, рублей
	Размер компенсации,рублей

	
	
	январь
	февраль
	март
	

	
	
	
	
	
	


Заведующая__________________                                            Дата:______________   

__________________   
	
	Приложение 3 

к постановлению администрации 

Урупского муниципального района

от 20.04.2016 №173


Административный регламент

Муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР» по предоставлению муниципальной услуги «Представление заключения в суд об обоснованности усыновления                   (удочерения) и о его соответствии интересам ребенка, об отмене усыновления (удочерения), участие в судебных заседаниях по вопросам усыновления                          (удочерения) и его отмены» 
1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР» муниципальной услуги «Представления заключения в суд об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам ребенка, об отмене усыновления (удочерения), участие в судебных заседаниях по вопросам усыновления (удочерения) и его отмены (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и действий при предоставлении указанной услуги осуществляющими переданные полномочия в области  опеки и попечительства (далее - Администрация).


1.2. Круг заявителей

  
Получателями услуги являются совершеннолетние дееспособные лица, изъявившие желание усыновить (удочерить) ребенка, за исключением отдельных категорий лиц, определенных действующим законодательством  Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства или по месту пребывания  на территории   Урупского  муниципального района   Карачаево-Черкесской  Республики  (далее - заявители). 

 
1.3. Порядок информирования

1.3.1. Услуга предоставляется муниципальным казённым учреждением «Управление образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики», наделенное отдельными муниципальными полномочиями, по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству администрации Урупского муниципального района.

Место нахождения муниципального государственного учреждения: «Управление образования администрации Урупского муниципального района Карачаево- Черкесской Республики»  адрес: 369260 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская, 60, кабинет № 10, первый этаж.


1.3.2. Часы приёма посетителей:

 Вторник, пятница с 9-00 до 17 часов

Перерыв на обед с 13 до 14 часов

В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается  на один час.

1.3.3. Контактные телефоны:

Приёмная МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР»  ((87876) 61407

Ведущий специалист по опеке и попечительству-( 8787)662147


1.3.4. Адрес электронной почты ооаumr@list.ru

1.3.5. Официальный сайт Администрации  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее-сеть Интернет): urup@inbox.ru

1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, прядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляется: 

непосредственно в муниципальном казённом учреждении «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР» при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);


С использованием средств телефонной связи (устное информирование).


С использованием сети  Интернет на официальном информационном сайте Администрации: urup@inbox.ru
 
Информация о предоставлении и исполнении услуги  осуществляется посредством:

- личного обращения;телефонной связи;электронной почты;

- размещения на информационном сайте  Администрации;  информационных стендов.

  На информационных стендах, размещаемых в помещениях   Администрации, содержится следующая информация:

 -месторасположение, график (режим) работы,  номер справочного телефона, адрес электронной почты  Администрации;

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

-перечень документов, представляемых заявителями для получения государственной услуги;

- образец заявления на получение государственной услуги -блок - схема 

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги

       Представление заключения в суд об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам ребенка, об отмене усыновления (удочерения), участие в судебных заседаниях по вопросам усыновления (удочерения) и его отмены.


2.2. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу Полномочия по предоставлению государственной услуги осуществляются уполномоченным органом, наделенным отдельными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики в сфере опеки, попечительства – администрацией Урупского муниципального района.
В целях, связанных с предоставлением государственной услуги,   Администрация взаимодействует  с:

       - государственными учреждениями - Центром занятости населения 

- территориальными отделениями Пенсионного Фонда Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике;

-   Отделом Федеральной миграционной службы по Карачаево-Черкесской Республике;

- межрайонными, районными инспекциями Федеральной налоговой службы Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике;

-  администрациями городского и сельских поселений;

      - органом  записи актов гражданского состояния; 

      - Министерством  внутренних дел Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике;

 -  Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, картографии по Карачаево-Черкесской Республике.


2.4.  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю заключения об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам ребенка, об отмене усыновления (удочерения), участие в судебных заседаниях по вопросам усыновления (удочерения) и его отмены;

- уведомление об отказе в предоставлении услуги.

2.5.  Документы, предоставляемые   Администрацией по завершению оказания  услуги

Процедура предоставления государственной услуги завершается путем  выдачи   заявителю: 

1) заключения  об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам ребенка, об отмене усыновления (удочерения), участие в судебных заседаниях по вопросам усыновления (удочерения) и его отмены; 

2)  уведомления  об отказе в предоставлении услуги.

 2.6.  Способы получения заявителем результата предоставления услуги.

2.6.1. Документы, указанные в пункте 2.5.  Регламента, вручаются (направляются) заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель, либо его уполномоченный представитель, получает непосредственно при личном обращении; 

2) в виде бумажного документа, который направляется  Администрацией заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется   Администрацией  заявителю с использованием сети «Интернет».

2.6.2. Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.6.3. Способом фиксации результата оказания услуги является регистрация заключения  Администрации  о возможности быть кандидатом в усыновители  и   уведомления  об отказе в предоставлении услуги .  


2.7. Срок предоставления услуги
  Общий срок предоставления услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления услуги и не может превышать 15 календарных дней.

  Срок предоставления государственной услуги исчисляется со дня  регистрации запроса.


2.8. Правовые основания предоставления государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

 - Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ;

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ;

  -  Федеральным законом  от 21.12. 1996   № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

   -  Федеральным законом  от 16.04 2001  № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»; 

  -  Федеральным законом от 24.04.2008  № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

  -  Федеральным законом от 27.072010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

  -  Федеральным Законом  от 06.04.2011  № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;     

  - Постановлением  Правительства   Российской Федерации   от 17.11. 2010   № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

- Постановлением Правительства  Российской Федерации от 29.03. 2000   № 275 «Об утверждении правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства»;

  -   Законом Карачаево-Черкесской Республики от 10.01.2008  № 3-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными государственными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству».

 - Постановлением Правительства Карачаево-Черкесской Республики     от 12.03.2014 №  53 « О Порядке ведения учета лиц, желающих  усыновить детей (ребенка)».

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

     При обращении за получением услуги заявитель представляет:
- Заявление на предоставление услуги (далее - запрос);

 - документ, удостоверяющий личность, с отметкой о регистрации;

 - справку с места работы с указанием должности   и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях,  иной документ, подтверждающий доходы;

 - медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

-  письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с заявителем, на прием ребенка (детей) в семью;

-  документ о прохождении соответствующей подготовки гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), приёмным родителем (при наличии);

-  автобиографию.

                При предоставлении копий документов необходимо прикладывать также оригиналы документов, если копии не заверены нотариально. После заверки   копий,  специалист  Администрации  возвращает подлинные документы.

2.10. Предоставление услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.  

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также  способы их получения заявителями,  в том числе в электронной форме, порядок их представления.

-сведения о доходах граждан, получающих пенсионные выплаты (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

-  выписка из Единого государственного  реестра  прав   (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, картографии по Карачаево-Черкесской Республике);

 - выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства и копия финансового лицевого счета с места жительства. Копия финансового лицевого счета и выписка из домовой книги выдается исполнителями коммунальных услуг (управляющей организацией, товариществом собственников жилья, жилищно-строительным, жилищным или иным специализированным потребительским кооперативом, а при непосредственном управлении многоквартирным домом собственниками помещений - иной организацией, производящей или приобретающей коммунальные ресурсы). В случае проживания в индивидуальном жилом доме запрашивается выписка из домовой книги, которая выдается администрациями городских или сельских поселений;

- сведения о количестве членов семьи, зарегистрированных совместно с заявителем, о размере занимаемой семьей площади жилого помещения

 - справку, подтверждающую отсутствие у гражданина судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан (Министерство  внутренних дел Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике);

-  сведения о статусе безработного (если гражданин, выразивший желание стать усыновителем является безработным)  - в государственных учреждениях - Центрах занятости населения Карачаево-Черкесской Республики;  

- сведения о регистрации по месту жительства или месту пребывания – в Отделах Федеральной миграционной службы по Карачаево-Черкесской Республике;

- сведения о доходах граждан  - в межрайонных, районных инспекциях Федеральной налоговой службы Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике;

- копию свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать усыновителем состоит в браке), сведений о рождении ребенка, об объявлении ребенка до 18 лет полностью дееспособным, о государственной регистрации смерти граждан, в том числе детей – в органах записи актов гражданского состояния. 

2.12. Способы подачи документов о предоставлении государственной услуги. 

По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте 2.9. настоящего  Регламента, представляются в   Администрацию  посредством:

личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

направления по почте; 

с использованием электронных носителей;  

посредством регионального портала) и  единого портала в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о предоставлении (переоформлении, продлении) лицензии.

2.13. Указания на запрет требовать от заявителя.

 Администрация  не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении  Администрации,  иных государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики.

2.14. Обязанности должностных лиц и права заявителей: 

2.14.1. Должностные лица   Администрации обязаны:

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;

- не требовать предоставления документов (информации), которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением услуги;

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном действующим законодательством.
2.14.2. Заявитель имеет право:

- получать информацию о ходе предоставления услуги на любой стадии;

- обращаться в  Администрацию  с устным запросом о предоставлении услуги  и направлять в  Администрацию  письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении й услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме через Единый портал, региональный портал и официальный сайт;

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

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц   Администрации, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги. 

 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, являются:

- представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения услуги, предусмотренный Регламентом;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, является исчерпывающим.

2.16. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении услуги.

  Основания для приостановления предоставления услуги настоящим Регламентом не предусмотрены.
В предоставлении государственной услуги отказывается:

- лицам, признанным судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

- супругам, один из которых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

- лицам, лишенным родительских прав или ограниченным в родительских правах;

- лицам, отстраненным от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на него законом;

- бывшим усыновителям, если усыновление отменено судом по их вине;

- лицам, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять родительские права;

- лицам, которые на момент установления усыновления не имеют дохода, обеспечивающего ребенку прожиточный минимум, установленный в субъекте Российской Федерации, на территории которого проживают заявители;

- лицам, не имеющим постоянного места жительства;

- лицам, имеющим судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

- лицам, проживающим в жилых помещениях, не отвечающих санитарным и техническим правилам и нормам;

- лицам, не состоящим между собой в браке, при намерении совместно усыновить одного и того же ребенка.

Перечень лиц для отказа в предоставлении государственной услуги является исчерпывающим.
2.17. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги. 
Для предоставления услуги  необходимые и обязательные услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.18. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги.

  Максимальное время ожидания в очереди при   подаче заявления не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди для получения результата предоставления услуги не должно превышать 15 минут.

2.20. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении услуги, в том числе в электронной форме.

2.20.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении услуги, в том числе в электронной форме: Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется в  Администрации  в  день его поступления. 

Если заявление о предоставлении государственной услуги представлено через Единый портал и региональный портал, посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.

Датой приема заявления о предоставлении государственной услуги считается дата его официальной регистрации в  Администрации. 

2.20.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении услуги, в том числе в электронной форме. Регистрация заявления о предоставлении услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется в  Администрации. Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.

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

Местом предоставления услуги является помещение Администрации. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений  оборудовано соответствующими указателями.

 Помещения для предоставления услуги соответствуют  требованиям комфортного расположения для заявителей и оптимальным условиям работы для должностных лиц.

Помещения, для предоставления услуги, оснащены необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой и др.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. Места    ожидания граждан оборудованы столами, стульями и письменными принадлежностями. В месте предоставления услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. Помещения для предоставления услуги снабжены соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих государственную услугу. Помещения оборудованы соответствующими информационными стендами с образцами заполнения заявлений, и перечнем документов для предоставления государственной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления государственной услуги размещается в месте ожидания заявителей.  Оформление текстовой информации о порядке предоставления государственной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

 
2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 


2.22.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления услуги в Администрации,  в сети «Интернет», на информационных стендах; 

2) удобство и доступность  получения информации заявителями о порядке предоставления услуги;

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи  заявления, как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении государственной услуги;

7) соблюдение сотрудниками  Администрации  сроков предоставления государственной услуги;

8) обеспечение получения  услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим  Регламентом.


 2.22.2. Показателем качества оказываемой услуги является:

1) удовлетворенность граждан   и организаций  качеством и доступностью услуги;

2) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников  Администрации.

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

 2.23.1. Возможность предоставления государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

2.23.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

 Администрация  обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений о предоставлении услуги и документов;

2) информации о ходе принятия   Администрацией решений о предоставлении услуги.

Для подачи заявителем документов в электронной форме через Единый портал и региональный портал применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных                  процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, регионального портала.

 Заявитель имеет право обратиться за услугой в электронной форме, через Единый портал, региональный портал. 

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля;

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о государственной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления государственной услуги;

- получение начислений и возможность оплаты государственных пошлин, штрафов и сборов;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- ознакомление с настоящим  Регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы заявителей, связанные с предоставлением государственной услуги; 

- обмена мнениями по вопросам предоставления государственной услуги.

3.2. Иные действия, необходимые для предоставления услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.

Заявитель имеет право обратиться в  Администрацию  за получением услуги   в электронной форме.

При поступлении обращения заявителя за получением государственной услуги в форме электронного документа должностное лицо  Администрации  обязано провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи заявителя, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов). 

Процедура проверки квалифицированной подписи заявителя осуществляется  должностным лицом   Администрации   самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, либо с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Должностное лицо   Администрации   проверяет данные  об аккредитации уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере использования электронной подписи удостоверяющего центра, выдавшего электронную подпись, а также устанавливает  класс средств удостоверяющего центра на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти (Минкомсвязи России) по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги.

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо  Администрации  в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме  к рассмотрению обращения за получением услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием причин отказа, которые послужили основанием для принятия такого решения.

3.3.  Перечень  административных процедур

Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:


3.3.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления государственной услуги.


3.3.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления государственной услуги.


3.3.3. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;


3.3.4. Принятие решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги.


3.3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих отказ в предоставлении государственной услуги и внесение сведений о конечном результате предоставления государственной услуги в журнал.

 3.3.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления услуги

Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступление запроса на предоставление услуги и документов в  Администрацию, предоставляющую  услугу. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной  процедуры является  ведущий специалист  по опеке и попечительству  администрации  Урупского  муниципального района,  предоставляющий  государственную услугу (далее – специалист, ответственный за прием документов).

      Специалист, ответственный  за прием документов:

- осуществляет прием запроса и документов, необходимых для предоставления услуги  в соответствии с требованиями; 

-  комплектует запрос и представленные заявителем документы в личное дело обслуживаемого лица. 


Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.


Результатом административной процедуры являются:

- сформированное личное дело обслуживаемого лица, содержащее запрос и представленные заявителем документы;

- отказ в приеме документов, оформленный в соответствии с требованиями. 


3.3.2. Обработка документов (информации), необходимых 

для предоставления государственной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела обслуживаемого лица.

     Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист по опеке и попечительству  администрации Урупского муниципального района, предоставляющий  государственную услугу (далее – специалист, ответственный за обработку документов).

       Специалист, ответственный  за обработку документов:

- в соответствии с требованиями формирует сведения, необходимые для предоставления государственной услуги, и дополняет ими личное дело обслуживаемого лица; 

-  обеспечивает проведение контроля правомерности предоставления государственной услуги либо отказа в предоставлении государственной услуги.

  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

  Результатом административной процедуры являются:

- проект заключения о соответствии представленных документов установленным требованиям;

- проект уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.

 

3.3.3. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги

  Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов, указанных в пунктах 2.11. настоящего Регламента.

  Должностным лицом, ответственным за прием заявления о предоставлении государственной услуги, является ведущий специалист  по опеке  и попечительству  администрации  Урупского муниципального района (далее-специалист).

В случае необходимости получения документов путем межведомственного запроса, специалист в день обращения заявителя формирует,  подписывает электронной подписью и направляет запрос в:

    - Территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации или иной орган, осуществляющего пенсионное обеспечение;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, картографии по Карачаево-Черкесской Республике (выписка  из Единого  государственного реестра прав);

 - Министерство  внутренних дел Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике (справка, подтверждающая отсутствие у гражданина судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан); 

-   в государственные учреждения - Центры занятости населения Карачаево-Черкесской Республики (сведения о статусе безработного (если гражданин, выразивший желание стать усыновителем является безработным);  

- в Отдел Федеральной миграционной службы по Карачаево-Черкесской Республике  (сведения о регистрации по месту жительства или месту пребывания);

- в межрайонные, районные инспекции Федеральной налоговой службы Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике (сведения о доходах граждан);

-  в администрации городских и сельских поселений (сведения о количестве членов семьи, зарегистрированных совместно с заявителем, о размере занимаемой семьей площади жилого помещения, выписка из домовой книги);

- в органы записи актов гражданского состояния (копию свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать усыновителем состоит в браке), сведений о рождении ребенка, об объявлении ребенка до 18 лет полностью дееспособным, о государственной регистрации смерти граждан, в том числе детей).

3.3.4. Принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела обслуживаемого лица, а также ответов на межведомственные запросы, в  Администрацию. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является Глава  администрации  Урупского муниципального района (далее - Глава). 

Глава  принимает решение в порядке, установленном   требованиями. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является:

- принятие решения об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам ребенка, об отмене усыновления (удочерения), участие в судебных заседаниях по вопросам усыновления (удочерения) и его отмены;

- принятие решения об отказе в предоставлении услуги. 

3.3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих отказ в предоставлении услуги и внесение сведений о конечном результате предоставления государственной услуги в журнал

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения Администрацией  об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам ребенка, об отмене усыновления (удочерения), участие в судебных заседаниях по вопросам усыновления (удочерения) и его отмены, а также решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является ведущий специалист по опеке и попечительству  МКУ «Управление образования администрации  Урупского муниципального района», предоставляющий  государственную услугу (далее – специалист, ответственный  за информирование). 

Специалист, ответственный  за информирование:

а) в случае принятия решения о предоставлении услуги:

- выдает заявителю заключение об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам ребенка, об отмене усыновления (удочерения), участие в судебных заседаниях по вопросам усыновления (удочерения) и его отмены;

-  вносит сведения, характеризующие результат предоставления услуги, в журнал в соответствии с требованиями; 

- помещает экземпляр соответствующего согласия в личное дело обслуживаемого лица, в том числе в виде электронного образа.

б) в случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги  направляет соответствующее уведомление в порядке делопроизводства для информирования заявителя в соответствии с требованиями.

  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

  Результатом административной процедуры являются:

- выдача заявителю заключения об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам ребенка, об отмене усыновления (удочерения), участие в судебных заседаниях по вопросам усыновления (удочерения) и его отмены;

- отказ в предоставлении услуги.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного                  регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

  Текущий контроль, за соблюдением последовательности  действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений  Администрации,  осуществляется Главой  и заместителем Главы.

  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  Администрацией  Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации,  Карачаево-Черкесской Республики и муниципального образования.


 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.
 Контроль,   за  полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение  нарушений прав  попечителей,  обратившихся за предоставлением указанной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  Администрации.

  По результатам проведенных проверок, оформленных в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается Главой   или  заместителем  Главы.

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

4.3. Ответственность должностных лиц  Администрации  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления  услуги.

Должностные лица  Администрации, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.

Персональная ответственность за выполнение услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц    Администрации  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Контроль, за предоставлением услуги осуществляется в форме контроля,  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.

    Контроль, за предоставлением услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего  Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющую  услугу, а также ее  должностных лиц.

 
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу  на решение и (или) действие (бездействие) Администрации,  предоставляющую  услугу, а также ее  должностных лиц.
Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации   в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики.

 
5.2. Предмет жалобы.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие должностных лиц  Администрации, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Регламента.


 5.3.  Администрация и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

 
Жалоба может быть направлена в администрацию Урупского муниципального района.


Жалоба  заявителя адресуется Главе администрации и (или) его заместителю.


 5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.


Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала.

 
Жалоба содержит:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, сотрудника Администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника Администрации.

5.5.  Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления услуги, у заявителя;

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

6) требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) требование с заявителя документов, указанных в пункте 2.11. настоящего Регламента;

8) отказ государственных должностных лиц  Администрации  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.


5.6. Сроки рассмотрения жалобы. 


Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.


В случае обжалования отказа Администрации,  ее 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.

 
5.7. Основанием для начала административной процедуры является поступившая в Администрацию жалоба  от заявителя. Жалоба может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).


 5.8. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в  случае, если возможность  приостановления  предусмотрена действующим законодательством.


 5.8.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

 
5.8.2. Ответ на жалобу не дается 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 в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

 
5.8.3. Администрация  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.

 
5.9. Результат рассмотрения жалобы.


По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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

2) отказать в удовлетворении жалобы.

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


5.10. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.


Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Администрация направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы  одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией  заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется  Администрацией заявителю с использованием сети «Интернет».

5.11. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Решение Администрации может быть обжаловано заявителем в   суд. 

 
5.12. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


Заявитель  имеет  право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

 
5.13. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.


Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в  Администрацию;

2) по телефону

3) в сети «Интернет».
_______________ 
	
	Приложение  1 

к регламенту администрации 
Форма заявления о выдаче заключения

 Главе администрации 

Урупского муниципального района 

 ____________________




ЗАПРОС (ЗАЯВЛЕНИЕ)

       Я,________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

прошу выдать заключение   _____________________________________________, 

(об обоснованности усыновления (удочерения) и о его соответствии интересам             ребенка, об отмене усыновления (удочерения))

гражданину РФ, ________________________________________________________

 в связи с ______________________________________________________________ 

Документы и (или) информация, необходимые для получения услуги, прилагаются.


Результат предоставления государственной услуги прошу вручить лично, 

 Я, _______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документ
	      Подпись

______________________________

Дата__________________________

Запрос принят:

_______________________________

_______________________________
_______________________________

(Ф.И.О., должность лица, уполномоченного  на прием запроса)

_______________________________

(подпись)

Дата__________________________

 
	 

_______________________________

(расшифровка подписи)

 

_______________________________

(расшифровка подписи)


__________________ 
	
	Приложение  2 

к регламенту администрации


БЛОК - СХЕМА
последовательности действий при  предоставлении  услуги





	 

 

 

 

 

 




________________ 
	
	Приложение 4
к постановлению администрации 
Урупского муниципального района 
от  20.04.2016 № 173


Административный регламент

Муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР» по предоставлению муниципальной услуги «Дача согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или по месту                       пребывания»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Дача согласия  на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или по месту пребывания» являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Урупского муниципального района в лице Муниципального казенного учреждения Управление образования администрации Урупского муниципального района, связанные с предоставлением услуги  по даче согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или по месту пребывания.
1.2. Круг заявителей


1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Урупского муниципального района, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом, выраженным в письменной или электронной форме.


1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги


1.3.1. Место нахождения муниципального казенного учреждения: «Управление образования администрации Урупского муниципального района Карачаево- Черкесской Республики»  адрес: 369260, Карачаево-Черкесская Республика,               Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская, 60, кабинет № 10, первый этаж. Телефон для справок (консультаций)((87876) 61407. Сведения о графике работы сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются на Интернет – сайте Администрации муниципального района.

1.3.2.Часы приёма посетителей в отделе: Вторник, пятница с 9-00 до 17-00 часов
Перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов


В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается  на один час.


1.3.3. Контактные телефоны:

Приёмная МКУ «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР»  ((87876) 61407

Ведущий специалист по опеке и попечительству-( 8787)662147


1.3.4. Адрес электронной почты ооаumr@list.ru

1.3.6. Информацию о месте нахождения и графике работы государственных органов, структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги можно получить на личном приеме у специалиста или в сети Интернет. 


1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

1) непосредственно специалистом опеки и попечительства при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

3) посредством размещения в сети Интернет и публикации в средствах массовой информации;

4) посредством размещения сведений на информационных стендах;

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.


1.3.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) место нахождения, график работы, Интернет-сайты, адрес электронной почты и номера телефонов органа опеки и попечительства , принимающего документы на предоставление государственной услуги;

2) перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

3) время приема и выдачи документов;

4) сроки предоставления государственной услуги;

5) процесс выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов); 

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.


1.3.10. По письменным обращениям гражданина, ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации письменного обращения.


1.3.11. При обращении гражданина посредством электронной почты, ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.


1.3.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


1.3.13. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ): печати, радио, телевидения. 


1.3.14. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет; 

2) оформления информационных стендов.


1.3.15. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы.


1.3.16. Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется специалистом в устной и письменной форме бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги


Муниципальная услуга «Дача согласия  на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или по месту пребывания» (далее муниципальная услуга).

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу


2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным учреждение «Управление образования администрации Урупского муниципального района».


2.2.2. В предоставлении услуги участвуют организации, указанные в Приложении №  1 к настоящему Административному регламенту. 


2.2.3. «Управление образования администрации Урупского муниципального района» не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  услуги и связанных с обращением в иные учреждения и организации.


2.3. Описание результата предоставления услуги


Результатами предоставления муниципальной  услуги являются:

выдача согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или по месту пребывания;

отказ в выдаче согласия  на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или по месту пребывания.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


Муниципальная услуга предоставляется в течение 15 (пятнадцати) рабочих  дней.


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


Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4);

Федеральным законом от 27  июля 2006  года № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован в «Российской газете», от 29.07.2006 № 165);
Федеральным законом от 2  мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

Приказом Федеральной миграционной службы Российской Федерации.


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их  получения заявителем, в том числе в электронной форме


2.6.1. Для дачи согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства или по месту пребывания заявитель подаёт заявление в соответствии с образцом (Приложение №  2 к настоящему Административному регламенту)  в «Управление образования администрации Урупского муниципального района»  с приложением следующих документов:

1) копии паспорта законного представителя;

2) копии удостоверения опекуна (попечителя), приёмного родителя;  

3) копии свидетельства о рождении несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет, паспорта - в возрасте от 14 лет;

4) справки о регистрации несовершеннолетнего, относящегося к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей по месту жительства или по месту пребывания, выданной уполномоченным органом;

5) справки о регистрации лиц в жилом помещении, в котором будет зарегистрирован по месту жительства или по месту пребывания несовершеннолетний, выданной уполномоченным органом;

6) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором зарегистрирован и (либо) будет зарегистрирован по месту жительства или по месту пребывания несовершеннолетний, относящийся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.


Копии документов заверяются специалистом «Управление образования администрации Урупского муниципального района» при наличии подлинных документов. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя

2.6.2. Документы  информация, которые заявитель должен предоставить самостоятельно

Документы, указанные в подпунктах  1, 2, 3, 4, 5  пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, представляются заявителем самостоятельно.


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


2.6.3.1. Копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором зарегистрирован и (либо) будет зарегистрирован по месту жительства или по месту пребывания несовершеннолетний, относящийся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.


2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме


2.7.1. В случае, если правоустанавливающие документы на жилое помещение, в котором зарегистрирован и (либо) будет зарегистрирован по месту жительства или по месту пребывания несовершеннолетний, относящийся 

к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, права на которые зарегистрированы  в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, заявителем не представлены самостоятельно, то «Управление образования администрации Урупского муниципального района» по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает их в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по КЧР либо в отделении филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» 

2.7.2. Непредставление заявителем указанных документов не является  основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.


2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги


Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действия, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.


2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.


2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении государственной услуги


2.10. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, либо наличия документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства;

обращение с заявлением ненадлежащего лица;
ухудшение жилищно-бытовых условий проживания несовершеннолетнего, относящегося к категории детей-сирот, и детей, оставшегося без попечения родителей.


2.10.2. Граждане имеют право повторно обратиться в «Управление образования администрации Урупского муниципального района» за получением услуги после устранения предусмотренных пунктом 2.10.2 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении услуги.


2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, отсутствуют.


2.12. Порядок, размер и основания взимания пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги - отсутствуют.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении услуги, и при получении результата предоставления таких услуг


2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги составляет не более 15 минут.

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении и при получении результата предоставления  услуги, устанавливается регламентами работы организаций.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  
2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.15.2. Регистрация принятых документов производится в карточке учёта обращений граждан.

2.15.3. Прием и регистрация запроса о предоставлении государственной услуги в электронной форме  обеспечивается  при  наличии  технической возможности с помощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг».


2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги  и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении услуги, устанавливается  регламентами работы организаций.


2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг


2.17.1. Помещения, в которых предоставляется услуга,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычисли-тельным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.


2.17.3. Требования к размещению мест ожидания:

1) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.


2.17.4. Требования к оформлению входа в здание:

1) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Комитета;

3) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

4) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

5) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

6) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к которым является бесплатным.


2.17.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки).


2.17.6. Требования к местам приема заявителей:

1) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед;

2) рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.


2.17.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.18. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность,  возможность получения услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.18.1. Показатели доступности услуги:

1) транспортная доступность к местам предоставления услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется услуга;

3) обеспечение предоставления услуги с использованием возможностей региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг»

4) размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района.


2.18.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении услуги;

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги.

2.18.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность:

1) количество взаимодействий с должностным лицом при предоставлении услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в комитет за получением консультации (максимальное время консультирования 15 минут), представление заявителем в Комитет заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами; 


2.18.4. Возможность получения услуги в многофункциональном  центре предоставления  государственных и муниципальных услуг:


 2.18.5. Возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:

заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления  услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района (и региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.19.1. Административные действия специалиста по приёму заявления заявителя могут осуществляться «МФЦ» на основании соглашения.


2.19.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления государственной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги, в том числе при  наличии  технической возможности с  использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


3. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги 


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


3.1.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений

Административного регламента, а также нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется:

муниципальным служащим, выполняющими отдельные административные процедуры - путем контроля за исполнением установленных административных процедур, административных действий в составе административных процедур, и сроков выполнения административных процедур;

должностным  лицом , ответственными за организацию работы по предоставлению услуги - путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальным служащим (или служащим) положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации.


3.1.2.
Перечень должностного лица, ответственного за организацию работы по предоставлению услуг, устанавливается правовым актом Администрации Урупского муниципального района.


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


3.2.1.
 Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица .Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности.Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностного лица.


3.3. Порядок привлечения к ответственности должностного лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги


3.3.1. Персональная ответственность муниципального служащего (или служащего) за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований административного регламента устанавливается в их должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.


3.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.


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


3.4.1.
Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой (претензией).


3.4.2.
Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме

должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной

форме на адрес «Управление образования администрации Урупского муниципального района».


4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  должностного лица


4.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги


4.1.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае:

1)
нарушения стандарта предоставления услуги, в томчисле нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, нарушения срока предоставления услуги;

2)
требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами  для предоставления услуги;

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами для предоставления услуга, у заявителя;

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

затребования с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

6)
отказа, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  услуги  документах   либо   нарушение установленного срока таких исправлений.

нарушения стандарта предоставления услуги;

нарушения иных прав заявителя при предоставлении государственной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае неисполнения его должностным лицом обязанностей, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


4.1.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

электронной форме. Жалоба также может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,

официального сайта, единого портала государственных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


4.1.3.
Жалоба должна содержать следующую информацию:

1)
наименование должностного лица «Управление образования администрации Урупского муниципального района» либо, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии), «Управление образования администрации Урупского муниципального района» должностного лица ;

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

На жалобы (претензии) распространяются требования к письменным обращениям, установленные пунктом 1.3.10 административного регламента.

Если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


4.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

4.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются основания, указанные в пункте 4.4.2 административного регламента.


4.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения


4.3.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.


4.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования


4.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является наличие оснований, предусмотренных подпунктом 5.1.1 пункта 
5.1.  административного регламента и поступление от заявителя жалобы (претензии) по указанным основаниям.


4.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

-Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.1.5 административного регламента.

-«Управление образования администрации Урупского муниципального района» по письменному запросу заявителя в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения данного запроса должен предоставить информацию и документы, указанные в запросе и необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).


4.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке


4.6.1.
 Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досудебном (внесудебном) порядке:

должностного  лица;

председателя 

 
Обжалование действия (бездействия) и решений должностного лица председателя «Управление образования администрации Урупского муниципального района», его заместителей, не исключает права заявителя на одновременное или последующее аналогичное обжалование в судебном порядке.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


4.7. Сроки рассмотрения жалобы


4.7.1. Жалоба, поступившая в «Управление образования администрации Урупского муниципального района», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа «Управление образования администрации Урупского муниципального района», должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. В случае, установленном Правительством Российской Федерации срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
4.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

4.8.1.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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

отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8.1 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


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

 
Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления услуги, а также нормативные правовые акты могут быть обжалованы в суде в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».  

___________________________ 
	
	Приложение  1 

к административному регламенту

Главе администрации Урупского муниципального района

(наименование органа местного самоуправления)

от________________________________________

                                (Ф.И.О заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________

дата рождения_____________________________

Паспорт: серия _____________ № ____________,

выдан (кем) _______________________________

дата выдачи _______________________________

Телефон __________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу дать согласие на снятие с  регистрационного учёта ____________________________________________________________________
(указать по месту жительства либо по месту пребывания)                                 

несовершеннолетнего (юю) ____________________________________________
                                                    (Ф.И.О. ребёнка, дата рождения)

_____________года рождения из жилого помещения, расположенного по адресу: ___________________________________________________________________, 







(указывается полный  адрес)



Принадлежащего ____________________________________________________



            (указывается Ф.И.О. собственника жилого помещения) 
на основании
______________________________________________________
(указывается документ-основание: договор купли-продажи, мены, передачи жилья в собственность граждан, свидетельство о праве на наследство, договор социального найма жилого помещения, ордер и т.п.)

при условии регистрации __________________________________________
                                     (указать по месту жительства либо по месту пребывания)    

несовершеннолетнего (ей) ________________________________________________

                                                                                      (Ф.И.О. ребёнка, дата рождения)

_________года рождения, в жилом помещении, расположенном по адресу: _____________________________________ 

указывается полный  адрес)



принадлежащем___________________________________________________



(указывается Ф.И.О. собственника жилого помещения)


на основании
____________________________________________________
(указывается документ-основание: договор купли-продажи, мены, передачи жилья в собственность граждан, свидетельство о праве на наследство, договор социального найма жилого помещения, ордер и т.п.)


Я, _______________________________________________________________ даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

ДАТА: _________________                          ПОДПИСЬ: _________________
_______________
	
	Приложение  2 

к административному регламенту

Главе администрации Урупского муниципального района

(наименование органа местного самоуправлени

от________________________________________

(Ф.И.О заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________

дата рождения_____________________________

Паспорт: серия _____________ № ____________,

выдан (кем) ___________________________

дата выдачи _______________________________

Телефон __________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу дать согласие на снятие с  регистрационного учёта 

_______________________________________________________________________
(указать по месту жительства   либо по месту пребывания)

из жилого помещения, расположенного по адресу: __________________________, 

                                                                                     (указывается полный  адрес)

принадлежащего________________________________________________________



(указывается Ф.И.О. собственника жилого помещения)


на основании
______________________________________________________
(указывается документ-основание: договор купли-продажи, мены, передачи жилья в собственность граждан, свидетельство о праве на наследство, договор социального найма жилого помещения, ордер и т.п.)

при условии моей регистрации  в жилом помещении, расположенном по адресу:___________________________________________________________________, 







(указывается полный  адрес)



принадлежащем_______________________________________________________



(указывается Ф.И.О. собственника жилого помещения)


на основании
_______________________________________________________
(указывается документ-основание: договор купли-продажи, мены, передачи жилья в собственность граждан, свидетельство о праве на наследство, договор социального найма жилого помещения, ордер и т.п.)

Я, _______________________________________________________________ даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

ДАТА: _________________                          ПОДПИСЬ: ____________________
_______________ 
	
	Приложение  3

к административному регламенту


Блок–схема 

предоставления муниципальной услуги

«Дача согласия  на снятие детей-сирот и детей, оставшихся

без попечения родителей, с регистрационного учёта по месту жительства

или по месту пребывания»







_______________ 
	
	Приложение 5

к постановлению администрации 

Урупского муниципального района

от 20.04.2016  №173


Административный регламент

Муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление разрешения на изменение фамилии или имени                          несовершеннолетним».
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

           Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий органов местного самоуправления (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним».

1.2. Описание заявителей

Заявителями являются законные представители несовершеннолетнего, а также их уполномоченные представители.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, выдается:

- непосредственно в органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- на сайте Управления образования администрации Урупского муниципального района ;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации и т.д.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-    текст Административного регламента (извлечения);

- перечни документов, необходимых для предоставления разрешения на вступление в брак несовершеннолетним;

          - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,

          - информация представлена в приложении № 1, настоящего Административного регламента;
-    порядок получения консультаций;

- иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

- МКУ «Управления образования администрации Урупского  муниципального района КЧР».

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела опеки и попечительства.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

            Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

          - выдача разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним;


отказ в выдаче разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним с обоснованием отказа.

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 (тридцати) дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 -  Конституцией Российской Федерации;
 -  Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ;

 -  Семейным кодексом Российской Федерации;

 -Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- заявление гражданина о разрешении на изменение фамилии или имени несовершеннолетнему;

-  копии документов, удостоверяющих личности родителей несовершеннолетнего ребенка;

- копии свидетельства о рождении несовершеннолетнего ребенка;

- копии свидетельства о расторжении брака;

- копии свидетельства о регистрации второго брака;

- копии документов подтверждающих отсутствие отца (матери):


- справка формы № 25 из ЗАГСА о том, что отец, записан со слов матери;


- свидетельство о смерти отца (матери);


- решение суда о лишении родительских прав;


- решение суда о признании второго родителя недееспособным;


- документ о невозможности установления места нахождения второго родителя.

Гражданин, обратившийся за предоставлением услуги, должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

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

2.7. оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним, может быть приостановлено и (или) отказано по следующим основаниям:

     -   предоставление заявителем заведомо ложной информации о себе;

     -   отсутствие какого-либо  документа,  предусмотренного п. 2.6. настоящего Административного регламента.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним» предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявления в течение 15 минут. Журнал регистрации заявления  ведется  на бумажном и электронном носителе. 

2.12.
 Требования к местам предоставления муниципальной услуги


   Место предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стулом.   На столе должны находится ручка и бумага для письма.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


- число выявленных нарушений продолжительности  ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;


- число выявленных нарушений срока регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;


- число выявленных нарушений сроков административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;


- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Подачу документов на предоставление муниципальной услуги возможно осуществлять через многофункциональный центр.

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

в электронной форме.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- формирование личного дела заявителя;

- экспертиза документов, представленных заявителем;

- принятие решения о выдаче разрешения на изменение фамилии и имени несовершеннолетним;

- уведомление заявителя о принятом решении;

- выдача разрешения на изменение фамилии или имени     несовершеннолетнего.


3.1. Блок-схема предоставления  муниципальной услуги приводится  в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

3.2. Описание каждой  административной процедуры.


3.2.1. Приём и регистрация заявления и приложенных к нему документов 
  
Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о предоставлении разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним (приложения №3, №4) в Отдел опеки и попечительства с комплектом документов, необходимых для принятия решения, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Заявление должно содержать опись предоставляемых документов.

 При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист  регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений и передает их специалисту отдела опеки и попечительства, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя.

 
Специалист отдела опеки и попечительства (далее специалист), устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному настоящему регламенту.

 
Специалист сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя, устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы.

 Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в настоящем регламенте, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной  услуги специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов и вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений граждан».

Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 15 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 рабочий день.

3.2.2.  Формирование личного дела заявителя.
Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом заявления в журнале регистрации заявлений граждан. 

В целях получения дополнительной информации (при необходимости) для предоставления муниципальной услуги, специалист оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 рабочий день.

 
Специалист при поступлении ответов на запросы, дополняет личное дело заявителя.

 
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.


3.2.3. Экспертиза документов предоставленных заявителем.


Специалист проводит экспертизу документов, представленных заявителем, и устанавливает факт наличия оснований для предоставления муниципальной услуги


3.2.4.   Принятие решения о выдаче разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетних. 


При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист готовит проект в форме постановления администрации Урупского муниципального района.

 
Специалист Отдела опеки и попечительства передает проект постановления на согласование муниципальных органов власти в следующем порядке:

   начальнику Управления образования администрации Урупского муниципального района;

управляющему делами администрации Урупского муниципального района;

  заместителю главы  Урупского муниципального района по социальным вопросам;

  правовому отделу.


После согласования проект постановления передается на подпись главе администрации Урупского муниципального района.

 
После подписания главой муниципального района постановления регистрируется управляющим делами администрации Урупского муниципального района.


3.2.5.  Уведомление заявителя о принятом решении.

 
Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является подписанное главой Урупского муниципального района постановление о выдаче разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетних, либо решение начальника Управления образования об отказе заявителю в предоставлении услуги.

 
При принятом положительном решении в предоставлении услуги специалист отдела опеки и попечительства в течение 3-х дней с момента подписания постановления передает заявителю копию постановления. 

 
При установлении фактов наличия оснований для отказа специалист Отдела опеки и попечительства готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое предоставляется на подпись начальнику Управления образования администрации  Урупского муниципального района.

 
При отказе заявителю в предоставлении услуги, специалист отдела опеки и попечительства регистрирует уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги в журнале регистрации  исходящей корреспонденции и уведомляет заявителя о принятом решении, выдавая ему 1 экземпляр уведомления. Копии документов хранятся в отделе опеки и попечительства.


3.2.6. 
Выдача разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетнего.
 Специалистом отдела опеки и попечительства  в трёх  дневный срок с момента получения подписанного постановления о разрешении на изменение фамилии или имени несовершеннолетнего извещается заявитель посредством телефонной связи. Данное разрешение выдается лично на руки заявителю при предъявлении им документа удостоверяющего личность.

Отказ в предоставлении разрешения на изменении фамилии или имени несовершеннолетнего, выдается заявителю в течении трех дней со дня его подписания. Одновременно заявителю возвращаются все документы, и разъясняется порядок обжалования решения.

4.      Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

 
Мероприятия  по контролю  за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.


 Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования администрации Урупского муниципального района на текущий год.


 Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования администрации Урупского муниципального района  обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушение  прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.


Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования администрации Урупского муниципального района.


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


5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений исполнительного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.


5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


5.2. Заявители имеют право обратиться с обращением лично или направить письменное обращение, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.


5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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 либо муниципального служащего;

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


5.4.  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.


5.5. 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, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.


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. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
_________________ 
	
	Приложение  1

к административному регламенту   


БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при исполнении административной процедуры предоставления муниципальной услуги
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	Приложение  2

к административному регламенту
Главе администрации

 Урупского муниципального района

от:________________________

                                                                                                                                        ф.и.о. дата рождения

                                                                                                     проживающего(ей) по адресу: 

телефон: ___________________


Заявление

Прошу выдать   разрешение на смену фамилии несовершеннолетнему

(Ф.И.О., дата рождения)

проживающему(ей) по адресу: _____________________________________________________________

по причине _________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

«______» _______________ 20___ г.           

  _________________

                                                                                                                  (подпись)

______________ 
	
	Приложение   3

к административному регламенту

Главе администрации 

Урупского муниципального района
от:________________________

__________________________

__________________________

                                                                                                                                        ф.и.о. дата рождения

                                                                                                     проживающего(ей) по адресу: 

___________________________

телефон: ___________________


заявление

Прошу выдать разрешение на смену имени несовершеннолетнему ______________________________________________________________ 

_________________________________________________________________  (Ф.И.О., дата рождения)
проживающему(ей) по адресу: __________________________________   __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

В связи с тем. что ____________________________________  

__________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются следующие документы:

__________________________________________________________________

"______" _______________ 20___ г.            

 _________________

                                                                                                                                        (подпись)

________________  
	
	Приложение 6 

к постановлению администрации 

Урупского муниципального района

от 20.04.2016 №173


Административный регламент

Муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР» по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача предварительного разрешения родителям (иным законным представителям) на расходование доходов несовершеннолетнего в том числе  доходов, причитающихся несовершеннолетнему от управления его имуществом, за исключением доходов, которыми несовершеннолетний  вправе распоряжаться самостоятельно»
1. Общие положения

          1.1. Предмет регулирования административного регламента:               

          Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача предварительного разрешения родителям (иным законным представителям) на расходование доходов несовершеннолетнего в том числе  доходов, причитающихся несовершеннолетнему от управления его имуществом, за исключением доходов, которыми несовершеннолетний  вправе распоряжаться самостоятельно» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. Действие настоящего административного регламента не распространяются на расходование денежных средств, принадлежащих подопечному, в том числе суммы алиментов, пенсий, пособий и иных предоставляемых на его содержание социальных выплат, а также доходы, причитающиеся подопечному от управления его имуществом.
          1.2. Круг заявителей:

        Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются законные представители несовершеннолетних детей, не достигших возраста 14 лет или несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, которые по решению суда ограничен или лишен права самостоятельно распоряжаться своими доходами, за исключением случаев, когда такой несовершеннолетний приобрел дееспособность в полном объеме в соответствии с п. 2 ст. 21 или со ст. 27 ГК РФ.

 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

       Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в МКУ Управление образования администрации Урупскогомуниципального района) в отделе опеки и попечительства .


Для получения информации о порядке представления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения администрации района или по электронной почте, а также получить устную информацию позвонив по телефону 6-21-47

Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте.


График работы отдела опеки и попечительства: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приёма с 9.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00 часов.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Дача предварительного разрешения родителям (иным законным представителям) на расходование доходов несовершеннолетнего в том числе  доходов, причитающихся несовершеннолетнему от управления его имуществом, за исключением доходов, которыми несовершеннолетний  вправе распоряжаться самостоятельно» 

          2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

        Муниципальная услуга предоставляется в МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района»  в отделе опеки и попечительства .


2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:        

 - дача предварительного разрешения родителям (иным законным представителям) на расходование доходов несовершеннолетнего;

  - сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 
 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

  
  2.4.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.


2.4.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.


2.4.3. Решение о разрешении (об отказе) родителям (иным законным представителям) на расходование доходов несовершеннолетнего (в форме постановления администрации Урупского муниципального района) принимается не позднее чем через тридцать календарных дней со дня представления заявления со всеми необходимыми документами. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя о завершении процедур по предоставлению муниципальной услуги по телефону (если он указан в заявлении) в срок не позднее дня, следующего за днём принятия соответствующего решения.

          2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

          - Конституцией Российской Федерации; 

          - Гражданским кодексом Российской Федерации; 

          - Семейный кодекс Российской Федерации;

          - Федеральным законом от 24.04.2008 г. №-48 «Об опеке и попечительстве».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемый заявителем самостоятельно. 

    1)  заявление в письменной форме с просьбой разрешить расходование доходов несовершеннолетнего;

        2) документы, удостоверяющие личность заявителя;

    3) копия свидетельства о рождении ребенка или паспорт несовершеннолетнего;

       4) копия сберегательной книжки.

      Заявление подаётся на имя главы администрации Урупского муниципального района. Форма бланка заявления прилагается к настоящему административному регламенту (приложение 1).

Заявитель имеет право представить письменный запрос о порядке предоставления муниципальной услуги с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.

2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе предоставить – отсутствует.

        2.7. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Урупского муниципального района, государственных органов, иных органов местного самоуправления  и (или) подведомственным им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги..
    2.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6 настоящего административного регламента, либо представление их не в полном объеме.


2.8.2. Наличие в заявлении и приложенных документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;


2.8.3. Исполнение документов карандашом
    
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

   
   2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

   
  2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях: 

          1) недостоверность сведений, содержащихся в документах;

          2) заявление от заявителя о прекращении рассмотрения заявления.

       В уведомлении об отказе в даче предварительного разрешения родителям (иным законным представителям), указывается причина отказа.


2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги


Услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 


2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

  
 Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием: 

         - номера кабинета; 

    - фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги; 

        - графика приема.

     Кроме того, в помещении размещены информационные стенды с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

      Кабинет обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.

На территории, прилегающей к зданию администрации, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

  Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.


2.11.2. Требование к местам ожидания

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.11.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В кабинете  отдела опеки и попечительства установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;

- содержится информация о порядке предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур; перечни и формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом отдела опеки и попечительства, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  время приема и выдачи документов;

-  срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя должностное лицо отдела опеки и попечительства принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы  отдела опеки и попечительства.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо отдела опеки и попечительства подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании управления, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом отдела опеки и попечительства при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

           2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления запроса о порядке предоставления муниципальной услуги по электронной почте;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте 

2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

      3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.


2.15. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

На сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.


Заявитель может направить запрос о порядке предоставления муниципальной услуги на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты. 


3. Административные процедуры предоставления услуг


3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.


3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием документов;

- рассмотрение специалистом представленных документов;

- принятие решения о даче предварительного разрешения родителям (иным законным представителям) на расходование доходов несовершеннолетнего;

- сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

      3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.


3.3.1. Первичный прием документов.

Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявления с приложением документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего 
Административного регламента, в отдел опеки и попечительства. 

Заявление подаётся начальнику отдела, а начальник передает заявление непосредственно специалисту, осуществляющему реализацию процедур по предоставлению муниципальной услуги (далее - специалист).


3.3.2. Рассмотрение специалистом представленных документов.


В ходе приема специалист производит проверку представленных документов, проверяет правильность заполнения Заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений, наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, которые могут повлечь к неправильному истолкованию содержания документов.


Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 


В документах не допускается проставление факсимильных подписей. Заявитель несет ответственность за надлежащую проверку достоверности представленных сведений и документов. 


В случае предоставления заявителем документов не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист вправе отказать заявителю в приеме Заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. Данная административная процедура осуществляется в течение 30 минут. 


3.3.3. Принятие решения о даче предварительного разрешения родителям (иным законным представителям) на расходование доходов несовершеннолетнего. 


На основании Заявления и приложенных к нему документов, специалист в течение тридцати рабочих дней со дня подачи документов готовит и согласовывает проект постановления администрации.


Постановление выдается Заявителю, либо уполномоченным лицам при наличии надлежаще оформленных полномочий в течение трех рабочих дней со дня подписания.


В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения родителям (иным законным представителям) на расходование доходов несовершеннолетнего, Заявителю в течение трех рабочих дней со дня подписания, выдается уведомление с указанием причин отказа.


4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации 


Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации 


Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

-  запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации района в соответствии с распоряжением администрации района, но не реже одного раза в год.


4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.


4.3. Должностное лицо, виновное в нарушении законодательства или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации за:

- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении заявления;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).


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


5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.


5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации;


При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.


В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.


Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.


Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.


Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.


По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 


В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.


5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальный адрес электронной почты администрации района

_________________ 
	
	Приложение 1

к административному регламенту 

ОБРАЗЦЫ ЗАЯВЛЕНИЙ

Главе администрации

Урупского муниципального района

__________________________________

зарегистрированного (ой) по адресу:

_______________________________

паспорт: ___________________________ 

выдан: ____________________________


Заявление.
      Прошу разрешить снять денежные средства в сумме_______________ с лицевого счёта, принадлежащего моей (моего) несовершеннолетней (его) подопечной (его)_________________________________________________________________
№____________________________________________________________________
______________________________________________________________________
  Денежные средства необходимы для содержания ребёнка.

«___»_______20__год


 _____________________/_________________/    

__________________ 

	
	Главе администрации

Урупского района

______________________________

зарегистрированного (ой) по адресу:

__________________________________

паспорт: ___________________________ 

выдан: ____________________________


Заявление

   Прошу разрешить снять денежные средства с моего лицевого счёта  №_____________________________________________________________________в размере________________ на_____________________________________________

«___»_______20__год
               _____________________/____ 
	
	Главе администрации

Урупского района

----------------------------------------------------------

зарегистрированного (ой) по адресу:

___________________________________

паспорт: ___________________________ 

выдан: ____________________________


Заявление.

Я не возражаю, чтобы мой (моя) подопечный (ая) ___________________________________________________________________                       _____________________________________________ снял (а) денежные средства в сумме_______________ с принадлежащего ему (ей) лицевого счёта. 

Денежные средства необходимы для его (её) содержания.

«___»_______20__год
               _____________________/_________________/

__________________ 
	
	Приложение 2

к административному регламенту 




БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Дача предварительного разрешения родителям (иным законным представителям) на расходование доходов несовершеннолетнего»









____________________ 
	
	Приложение 7 

к постановлению администрации 

Урупского муниципального района

от 20.04.2016  № 173


Административный регламент

Муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласия органа опеки и попечительства на установление                 отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством»

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия органа опеки и попечительства на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством» (далее именуется муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. 

2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги «Выдача согласия органа опеки и попечительства на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством». 

3. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

-правомерность предоставления муниципальной услуги;

-заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги; 

-открытость деятельности;

-доступность обращения за предоставлением 
4. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги:

Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации. 

5. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги:
5.1. Информацию об оказании муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в отделе опеки и попечительства МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального  района КЧР».

 - с использованием средств телефонной связи, телефон специалистов отдела опеки и попечительства: тел. 6-21-47

- по электронной почте управления образования 

5.2 Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги

- источника получения документов;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков исполнения административных процедур;

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


5.3 Режим работы специалистов отдела опеки и попечительства проводится в соответствии со следующим графиком:

понедельник - пятница с 9.00 до 17.00 

обеденный перерыв- с 13.00 до 14.00

суббота и воскресенье - выходные дни

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по приему документов при помощи телефонной связи или посредством личного посещения специалиста отдела опеки и попечительства управления образования в соответствии с графиком работы. 


5.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об административной процедуре, в стадии которой находится предоставление муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в отдел опеки и попечительства управления образования по месту своего жительства:

в устной форме

по телефону

в письменном виде 

по электронной почте

через Интернет-сайт.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

До заявителя доводятся сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.


5.5 Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


II. Стандарт предоставления государственной услуги

1. Наименование муниципальной й услуги

и органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу:

«Выдача согласия органа опеки и попечительства на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством».


1.2. Муниципальная услуга предоставляется на территории Урупского района МКУ «Управлением образования администрации Урупского муниципального района КЧР» (далее – управление образования). 


2. Результат предоставления муниципальной услуги.


2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- издание постановления администрации Урупского муниципального района о согласии органа опеки и попечительства на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством; 

- издание постановления администрации Урупского муниципального района об отказе в выдаче согласия органа опеки и попечительства на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством . 

3. Срок предоставления муниципальной услуги.


3.1. Общий максимальный срок предоставления информации заявителям по телефону не должен превышать 10 минут, на личном приеме в отделе опеки и попечительства - не более 15 минут.


3.2. Общий максимальный срок приема документов от заявителей не должен превышать 30 минут. 


3.3. Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

4. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.


Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:


-Семейный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";


5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


В целях получения муниципальной услуги Заявителем представляются следующие документы:

- заявление о даче согласия на установление отцовства

- паспорт заявителя 

-свидетельство о рождении несовершеннолетнего (ей)
- справка о регистрации по месту жительства несовершеннолетнего(ей).
- решение суда о лишении родительских прав матери (при наличии указанного обстоятельства) 

- свидетельство о смерти матери (при наличии указанного обстоятельства) 

- решение суда о признании матери недееспособной (при наличии указанного обстоятельства) 

- справка МВД (при невозможности установления места нахождения матери).

Гражданин обязан представить документы, указанные в главе 5 настоящего административного регламента (за исключением документа, подтверждающего невозможность установления места нахождения матери ребенка (справка органов внутренних дел о розыске).


6. Перечень оснований для отказа в приеме документов.


6.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, являются:

а) представление неполного пакета документов, предоставляемых лично гражданином;

б) документы не соответствуют требованиям

в) невозможность прочтения документов, поступивших при письменном обращении заявителя (об этом в течение 3-х дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).


7. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:


Основанием для отказа в предоставлении услуги являются:

- проживание несовершеннолетнего за пределами Урупского района;

- поступление от заявителя заявления о прекращении его рассмотрения.

- установление отцовства ущемляет права несовершеннолетних или противоречит их интересам.


8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги.


8.1. Предоставление услуги осуществляется бесплатно.


9. Время ожидания в очереди при подаче запроса и срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.


9.1. Время ожидания в очереди для сдачи документов на предоставление услуги не должно превышать 30 минут. 


9.2. Время приема заявления и необходимых документов у заявителя, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на слугу не должно превышать 30 минут.


9.3. Срок регистрации запроса заявителя – день поступления запроса.


10. Требования к помещению, в котором предоставляется услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги


10.1. Помещения для должностных лиц, предоставляющих услугу, должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием отдела, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц.


10.2.
Рабочие места должностных лиц, осуществляющих услугу, оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее 1 комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (1 рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять муниципальную услугу.


10.3. Места для информирования заявителей оборудуются стендами.


10.4. Места на подачу или получение документов, места для приема заявителей оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.


0.5. В местах исполнения услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников управления.


11. Основные показатели качества предоставляемой услуги:

11.1 информированность заявителя о правилах и порядке предоставления  услуги;

 
11.2 комфортность ожидания предоставления услуги;


11.3 время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность);


11.4 уровень кадрового обеспечения предоставления услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, участвующих в предоставлении услуги;


11.5 количество выявленных нарушений при предоставлении услуги;

11.6 число поступивших жалоб на предоставление услуги. 
12. Предоставление услуги в электронном виде.
Обращения граждан, направленные по электронной почте, обрабатываются и подлежат обязательной регистрации в течение 3-х дней. 

Обращения в электронном виде, поступившие с неполной или неточной информацией об отправителе, без указания фамилии, имени, отчества, полного и обратного почтового и электронного адреса не предполагают письменного ответа.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

1. Перечень административных процедур: 

1.1. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления услуги.

1.2.Прием документов от заявителя, необходимых для выдачи согласия органа опеки и попечительства на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством

1.3. Рассмотрение документов, представленных заявителем.

1.4. Оформление запросов на документы, не представленные заявителем, в случае, если такие документы и информация находятся в распоряжении органов, предоставляющих услуги, иных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам или органам местного самоуправления организаций.


1.5. Подготовка проекта постановления администрации Урупского муниципального района о согласии органа опеки на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством или мотивированного отказа.


1.6. Рассмотрение и подписание постановления о согласии органа опеки на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством.


1.7. Выдача документов заявителю.


2. Описание административных процедур при предоставлении услуги.


2.1. Основанием для предоставления услуги является личное обращение заявителя в отдел опеки и попечительства. 


2.2. Информация предоставляется заявителям в помещении МКУ «Управления образования администрации Урупского муниципального района».

а) непосредственно специалистом отдела опеки и попечительства на личном приеме, 

б) посредством телефонной связи, 

в) в письменном виде посредством почтовых отправлений в течение 30 дней со дня получения запроса, иным, не запрещенным законом способом.


2.3. По телефону отдела опеки и попечительства управления образования и на приеме у специалиста отдела опеки и попечительства можно получить информацию:

а) о режиме работы, полном почтовом адресе управления образования;

б) адрес официального Интернет-сайта управления образования; 

в) о процедуре предоставления услуги; 

г) о сроках предоставления услуги;

д) о перечне документов, предоставляемых для получения услуги;

е) о перечне законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность предоставления услуги;

з) о порядке получения необходимых документов, а также требованиях, предъявляемых к указанным документам.

и) о порядке обжалования решений, действий или бездействий ответственных за предоставление Услуги лиц, специалистов отдела опеки и попечительства управления образования. 

2.4. Результатом административного действия по информированию и консультированию по вопросам предоставления услуги является получение заявителем исчерпывающей информации. Информирование и консультирование по вопросу предоставления услуги фиксируется специалистом в журнале регистрации обращений.


2.5. При приеме документов от заявителей специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за предоставление услуги, устанавливает:

а) предмет обращения;

б) наличие всех необходимых документов, 

в) правильность заполнения заявления и соответствие документов следующим требованиям: 

текст документа должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво;

фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов;

в документе не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;

г) актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия.


2.6. Специалист отдела опеки и попечительства управления образования, ответственный за прием документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Сверив документы с подлинными экземплярами, заверяет своей подписью и возвращает подлинные документы заявителю.


2.7. При отсутствии у заявителя правильно заполненного заявления специалист оказывает заявителю помощь в написании заявления. 


2.8. Максимальный срок указанного действия не должен превышать 
15 минут.


2.9. При наличии полного пакета необходимых документов специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами регистрации.


В документах не допускается факсимильных подписей. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. 


3. Основанием для рассмотрения документов, необходимых для выдачи согласия органа опеки и попечительства на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством, является их регистрация. 


3.1. Специалист проверяет наличие документов, соответствие их перечню, указанному в Регламенте, и действительность представленных сведений.


4. При отсутствии документов, не представленных заявителем самостоятельно, специалист отдела опеки и попечительства, принявший заявление и документы от заявителя, оформляет запросы документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих услуги, иных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

5. На основании заявления и приложенных к нему документов, специалист отдела опеки и попечительства управления образования в течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления подготавливает и согласовывает проект постановления администрации о согласии органа опеки и попечительства на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством.


5.1 При наличии оснований для отказа в предоставлении услуги специалист готовит заявителю проект постановления об отказе в предоставлении услуги. После согласования проект постановления передается на подпись главе администрации.


5.2. При наличии оснований для отказа в выдаче согласия на установление отцовства, заявителю в течение пяти рабочих дней направляется письменное уведомление с указанием причин отказа и разъясняется порядок обжалования решения.

 
5.3. Максимальный срок выполнения административных процедур составляет 15 рабочих дней со дня регистрации заявления.


5.4. Постановление администрации о согласии органа опеки и попечительства на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством направляется заявителю, либо уполномоченным лицам при наличии надлежаще оформленных полномочий, в течение трех рабочих дней со дня подписания постановления.


3. Критерии принятия решений.

Критериями принятия решения о выдаче согласия органа опеки и попечительства на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством, являются:

а) заявитель соответствует требованиям

б) наличие полного пакета документов

в) подлинность представленных документов и правильность их оформления.


4. Результат административных процедур и порядок передачи результата.


4.1.
 Подписанное главой администрации постановления о согласии органа опеки и попечительства на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством или об отказе в предоставлении услуги, регистрируется специалистами администрации. Постановление подшивается специалистом администрации в папку, остальные документы возвращаются в отдел опеки и попечительства управления образования, осуществлявший подготовку документов.


4.2. При поступлении в отдел опеки и попечительства документы передаются специалисту, ответственному за предоставление услуги, который подшивает один экземпляр постановления в дело.


4.3. Копия постановления выдается (или высылается по почте) заявителю. 
IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента.


4.1. Специалист, ответственный за предоставление услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте. Обязанности специалистов, осуществляющих предоставление услуги, определяются должностными инструкциями специалистов и настоящим Регламентом.


4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отдела опеки и попечительства настоящего Регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется руководителем отдела опеки и попечительства ежедневно.


4.3. Плановая проверка за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется не реже одного раза в год в соответствии с годовым планом работы управления образования.

4.4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.


4.5. Проверки проводятся также по требованию органов прокуратуры, судебных органов, правоохранительных органов, по факту обращения заявителей в органы исполнительной власти муниципального образования.


4.6. Проверка полноты и качества предоставления услуги осуществляется на основании актов (приказов) начальника управления образования. 


4.7. При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1 Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемого ими решения при предоставлении услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.


5.2 Действия (бездействие) должностных лиц отдела опеки и попечительства при предоставлении услуги могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) в суд общей юрисдикции.


5.3 Заявители имеют право обратиться с жалобой, обращением лично или направить жалобу, письменное обращение начальнику управления образования администрации по телефону т. 6-14-07 или по электронной почте: 


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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

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


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


5) отказ в предоставлении услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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


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


5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий услугу. 


5.6. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего услугу, единого портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.7. При обращении заявителя устно к заместителю главы по социальным вопросам, начальнику управления образования ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема. В остальных случаях предоставляется письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


5.8. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5) личную подпись заявителя (уполномоченного представителя), дату.


5.9.  Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


5.10.  Письменное обращение должно быть написано разборчиво, не содержать нецензурных выражений.


5.11.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.13.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.14 раздела V настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.14.  Если в результате рассмотрения жалобы обращение заявителя признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.15. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги, определяется Гражданским процессуальным кодексом РФ. 

________________ 
	
	Приложение № 1

к административному регламенту

Главе администрации Урупского муниципального района 

_________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина) проживающего по адресу:

______________________________


Заявление.

Прошу дать согласие на установление отцовства над несовершеннолетним ребенком _______________________________________

              (фамилия, имя, отчество ребенка)

__________________________________________________________________

               (дата рождения ребенка)

в связи с тем что ___________________________________________________

                          (указывается причина установления отцовства)

«___» __________ 20___ года 

______________ ____________________

(подпись) (расшифровка подписи)

_____________

	
	Приложение 8

к постановлению администрации 

Урупского муниципального района

 от 20.04.2016  № 173


Административный регламент

 Муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений опекунам совершать, а попечителям – давать согласие на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества подопечного, сдачи его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного»

1. Общие положения 


1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений опекунам совершать, а попечителям – давать согласие на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества подопечного, сдачи его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и действий при предоставлении указанной государственной услуги органами местного самоуправления Карачаево-Черкесской Республики, осуществляющими переданные полномочия Карачаево-Черкесской Республики в области  опеки и попечительства (далее - уполномоченный орган).

 
1.2. Круг заявителей


В качестве заявителей могут выступать опекуны (попечители), приёмные родители, патронатные воспитатели (далее законные представители), а также несовершеннолетние подопечные в возрасте от 14 лет с согласия законного представителя (далее -заявители).


Муниципальная услуга предоставляется во всех случаях совершения сделок по сдаче имущества подопечного внаем, в аренду, в безвозмездное пользование или залог.


Муниципальная услуга предоставляется во всех случаях отчуждения жилого дома, квартиры, части жилого дома или квартиры, принадлежащих подопечному, при перемене места жительства подопечного.


Муниципальная услуга предоставляется в случаях отчуждения недвижимого имущества в исключительных случаях, в том числе оплаты дорогостоящего лечения и т.д.

 
Муниципальная услуга предоставляется во всех случаях отчуждения жилого помещения, в котором проживают находящиеся под опекой или попечительством члены семьи собственника данного жилого помещения либо оставшиеся без родительского попечения несовершеннолетние члены семьи собственника, если при этом затрагиваются права или охраняемые законом интересы указанных лиц.

Муниципальная услуга не предоставляется в случаях совершения сделок, влекущих за собой отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, и других сделок, влекущих за собой уменьшение стоимости имущества подопечного.


1.3. Порядок информирования

Услуга предоставляется муниципальным казённым учреждением «Управление образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики», наделенным отдельными муниципальными полномочиями, по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству администрации Урупского муниципального района.


Место нахождения муниципального государственного учреждения: «Управление образования администрации Урупского муниципального района Карачаево- Черкесской Республики»  адрес: 369260 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская, 60, кабинет № 10, первый этаж.


Часы приёма посетителей:

Вторник, пятница с 8-00 до 17 часов

  Перерыв на обед с 13 до 14 часов


В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается  на один час.

 Контактные телефоны:


Приёмная МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР»  ((87876) 61407

Ведущий специалист по опеке и попечительству-( 8787)662147

 Адрес электронной почты ооаumr@list.ru
            Информация о предоставлении и исполнении государственной услуги  осуществляется посредством:

- личного обращения;    

- телефонной связи;

- электронной почты;

- размещения на информационном сайте уполномоченного органа;  

 -информационных стендов, размещаемых в администрации муниципального образования.

  На информационных стендах, размещаемых в помещениях  уполномоченного органа, содержится следующая информация:

 -месторасположение, график (режим) работы, номер справочного телефона, адрес электронной почты уполномоченного органа;

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

-перечень документов, представляемых заявителями для получения государственной услуги;

- образец заявления на получение государственной услуги (

 


2. Стандарт предоставления государственной услуги

 
2.1. Наименование государственной услуги

 
Выдача разрешений опекунам совершать, а попечителям – давать согласие на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества подопечного, сдачи его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного.

2.2. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу

  Полномочия по предоставлению государственной услуги осуществляются уполномоченным органом, наделенным отдельными полномочиями МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР»  .

        2.3. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

 МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР взаимодействует при предоставлении государственной услуги с:
- Управлением отделения пенсионного фонда РФ по КЧР

-Министерством внутренних дел КЧР;

- Межрайонная ИФНС России №2 по КЧР 

-Федеральной службой безопасности в КЧР;

- Республиканской службой исполнения наказаний;

- таможенной службой КЧР

- Службой государственной регистрации, кадастра и картографии по КЧР

-Территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека Роспотребнадзора по КЧР с использованием межведомственного информационного взаимодействия с:

- Министерством внутренних дел Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, картографии по Карачаево-Черкесской Республике;

- администрациями сельских поселений;

- органами записи актов гражданского состояния. 


2.4.  Результат предоставления государственной услуги
   Результатом предоставления государственной услуги является:

-   решение   о предварительном разрешении на сделку;

-  отказ в предоставлении государственной услуги.

 
2.5.  Документы, предоставляемые уполномоченным органом по завершению оказания государственной услуги.

Процедура предоставления государственной услуги завершается путем вручения (направления) заявителю: 

1)   постановления  уполномоченного органа о предварительном разрешении на сделку  ;

2)  уведомления  об отказе в предоставлении государственной услуги.

 
2.6.  Способы получения заявителем результата предоставления государственной услуги.

2.6.1. Документы, указанные в пункте 2.5.  Регламента, вручаются (направляются) заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель, либо его уполномоченный представитель получает непосредственно при личном обращении; 

2) в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется  уполномоченным органом  заявителю с использованием сети «Интернет».

 
2.6.2. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление государственной услуги (отказ в предоставлении государственной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением.

 
Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление государственной услуги (отказ в предоставлении государственной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

 
2.6.3. Способом фиксации результата оказания государственной услуги является регистрация    постановления  уполномоченного органа о предварительном разрешении на сделку  или   уведомление    об отказе в предоставлении государственной услуги в журнале.   

 
2.7. Срок предоставления государственной услуги     

  Общий срок предоставления государственной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления государственной услуги и не может превышать 15 календарных дней.

  Срок предоставления государственной услуги исчисляется со дня  регистрации запроса.

2.8. Правовые основания предоставления государственной услуги
  Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

        - Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ;  

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ; 

         Федеральным законом  от 21.12. 1996   № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

         -  Федеральным законом  от 16.04 2001  № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»; 

         -  Федеральным законом от 24.04.2008  № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

         -  Федеральным законом от 27.072010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

        -  Федеральным Законом  от 06.04.2011  № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

         - Законом Карачаево-Черкесской Республики от 10.01.2008  № 3-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными государственными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству».


2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

 При обращении за получением государственной услуги заявитель представляет: 

-  Запрос (заявление) на предоставление государственной услуги (далее - запрос).

Запрос в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно приложению 2 к Регламенту;

Документы из Бюро технической инвентаризации:

а) поэтажный план;

б) экспликация;

в) справка об оценочной стоимости;

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятия решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна); 

 -  справка с  места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в  трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров-копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации); 
 - медицинское заключение о состоянии здоровья заявителя по форме, установленной Министерством здравоохранения и социального развития; 

- письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших возраста 10 лет, проживающих совместно с заявителем, на прием ребенка в семью; 

- автобиография
- согласие всех членов семьи в приобретаемой квартире на продажу.

2.10. Предоставление муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.  

 
2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также  способы их получения заявителями,  в том числе в электронной форме, порядок их представления.

- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у заявителя судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан  (Министерство  внутренних дел Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике);

- выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копию финансового лицевого счета с места жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном (администрации городских и сельских поселений);

-  выписка из  Единого государственного реестра прав  (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, картографии по Карачаево-Черкесской Республике);

- справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам (в территориальный отдел Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Карачаево-Черкесской Республике);

       -сведения о доходах граждан, получающих пенсионные выплаты (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение).


2.12. Способы подачи документов о предоставлении государственной услуги. 

По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте 2.9. настоящего  Регламента, представляются в уполномоченный орган посредством:

личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

направления по почте; 

с использованием электронных носителей;  

посредством регионального портала (http:// www.09.gosuslugi.ru) и  единого портала (http://www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о предоставлении (переоформлении, продлении) лицензии.


2.13. Указания на запрет требовать от заявителя.

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении уполномоченного органа, иных государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики.


2.14. Обязанности должностных лиц и права заявителей: 


2.14.1. Должностные лица уполномоченного органа обязаны:
- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению государственной услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;

- не требовать предоставления документов (информации), которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением государственной услуги;

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном действующим законодательством.


2.14.2. Заявитель имеет право:
- получать информацию о ходе предоставления государственной услуги на любой стадии;

- обращаться в уполномоченный орган с устным запросом о предоставлении государственной услуги  и направлять в уполномоченный орган письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении государственной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме через Единый портал, региональный портал и официальный сайт;

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

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении государственной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

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

- представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения государственной услуги, предусмотренный Регламентом;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.


2.16. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении государственной услуги.

Основания для приостановления предоставления государственной услуги настоящим Регламентом не предусмотрены.

Отказ в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- отсутствие у заявителя права на получение государственной услуги;
- представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе рассмотрения документов;
          - представленные заявителем документы ущемляют права  и интересы несовершеннолетнего ребенка;

          - представленные заявителем документы не соответствуют интересам несовершеннолетнего;

        - наличие обстоятельств, препятствующих изменению фамилии (имени) несовершеннолетнего ребенка.
 
2.17. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.

Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, являются предоставление заявителем следующих документов:

- технического паспорта жилого помещения (квартиры);

- поэтажного плана;

- оценочной  стоимости.  


2.18. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги. 

Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно 


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

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди для получения результата предоставления государственной услуги не должно превышать 15 минут.


2.20. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.


2.20.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется в уполномоченном органе  в день его поступления. 

Если заявление о предоставлении государственной услуги представлено через Единый портал и региональный портал, посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.

Датой приема заявления о предоставлении государственной услуги считается дата его официальной регистрации в уполномоченном органе. 


2.20.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется в уполномоченном органе.

Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.


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


Местом предоставления государственной услуги является помещение уполномоченного органа. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.


 Помещения для предоставления государственной услуги соответствуют  требованиям комфортного расположения для заявителей и оптимальным условиям работы для должностных лиц.

Помещения для предоставления государственной услуги оснащены необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой и др.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. Места    ожидания граждан оборудованы столами, стульями и письменными принадлежностями.


В месте предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.


Помещения для предоставления государственной услуги снабжены соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих государственную услугу. Помещения оборудованы соответствующими информационными стендами с образцами заполнения заявлений, и перечнем документов для предоставления государственной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления государственной услуги размещается в месте ожидания заявителей.  Оформление текстовой информации о порядке предоставления государственной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

 
2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.22.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления государственной услуги в уполномоченном органе, в сети «Интернет», на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении государственной услуги;

7) соблюдение сотрудниками уполномоченного органа сроков предоставления государственной услуги;

8) обеспечение получения государственной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим  Регламентом.

 
2.22.2. Показателем качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью государственной услуги;

2) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников уполномоченного органа.


2.23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.


2.23.1. Возможность предоставления государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.


2.23.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 


Уполномоченный орган  обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений о предоставлении государственной услуги и документов;

2) информации о ходе принятия уполномоченным органом решений о предоставлении государственной услуги.

Для подачи заявителем документов в электронной форме через Единый портал и региональный портал применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 

При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления государственной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

В случае направления документов в электронной форме заявление на получение государственной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.


Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.


Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении государственной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, особенности выполнения административных

процедур в электронной форме


3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, регионального портала.


Заявитель имеет право обратиться за государственной услугой в электронной форме, через Единый портал, региональный портал. 


В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля;

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о государственной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления государственной услуги;

- получение начислений и возможность оплаты государственных пошлин, штрафов и сборов;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- ознакомление с настоящим административным регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы заявителей, связанные с предоставлением государственной услуги; 

- обмена мнениями по вопросам предоставления государственной услуги.


3.2. Иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.

 
Заявитель имеет право обратиться в уполномоченный орган за получением государственной услуги   в электронной форме.

При поступлении обращения заявителя за получением государственной услуги в форме электронного документа должностное лицо уполномоченного органа обязано провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи заявителя, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов). 

Процедура проверки квалифицированной подписи заявителя осуществляется  должностным лицом уполномоченного органа самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, либо с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Должностное лицо уполномоченного органа проверяет данные об аккредитации уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере использования электронной подписи удостоверяющего центра, выдавшего электронную подпись, а также устанавливает  класс средств удостоверяющего центра на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти (Минкомсвязи России) по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги.

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо уполномоченного органа в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме  к рассмотрению обращения за получением государственной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием причин отказа, которые послужили основанием для принятия такого решения.


Средства удостоверяющего центра, обеспечивающие создание и проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя при обращении за получением государственной услуги, должны быть не ниже класса КС1 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.

 
3.3.  Перечень  административных процедур

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


3.3.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления государственной услуги.

3.3.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления государственной услуги.

3.3.3. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;


3.3.4. Принятие решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги.


3.3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих отказ в предоставлении государственной услуги и внесение сведений о конечном результате предоставления государственной услуги в журнал.


3.3.6. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления государственной услуги

Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступление запроса на предоставление государственной услуги и документов в уполномоченный орган, предоставляющий государственную услугу. 


Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является начальник отдела уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу (далее – должностное лицо, ответственное за прием документов).


Должностное лицо, ответственное за прием документов:

- осуществляет прием запроса и документов, необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с  требованиями; 

-  комплектует запрос и представленные заявителем документы в личное дело обслуживаемого лица. 


Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.


Результатом административной процедуры являются:

- сформированное личное дело обслуживаемого лица, содержащее запрос и представленные заявителем документы;
- отказ в приеме документов, оформленный в соответствии с  требованиями.
 
3.3.2. Обработка документов (информации), необходимых 

для предоставления государственной услуги 

 Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела обслуживаемого лица.

     Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист уполномоченного органа, предоставляющий государственную услугу (далее – должностное лицо, ответственное за обработку документов).

       Должностное лицо, ответственное за обработку документов:

- в соответствии с требованиями формирует сведения, необходимые для предоставления государственной услуги, и дополняет ими личное дело обслуживаемого лица; 

-  обеспечивает проведение контроля правомерности предоставления государственной услуги либо отказа в предоставлении государственной услуги.

  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дней.
  Результатом административной процедуры являются:
- заключение о соответствии представленных документов установленным требованиям;
- проект уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.
 
3.3.3. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги
  Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов, указанных в пунктах 2.11. настоящего Регламента.

       Должностным лицом, ответственным за прием заявления о предоставлении государственной услуги, является ведущий специалист уполномоченного органа.

В случае необходимости получения документов путем межведомственного запроса, должностное лицо уполномоченного органа  в день обращения заявителя формирует,  подписывает электронной подписью и направляет запрос в:

- Министерство  внутренних дел Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике (справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у заявителя судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан);

- администрации городских и сельских поселений (выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копию финансового лицевого счета с места жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном);

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, картографии по Карачаево-Черкесской Республике ( выписка из ЕГРП );

-  территориальный отдел Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Карачаево-Черкесской Республике (справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам);

       -    Пенсионный фонд  Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике или иной орган, осуществляющий пенсионное обеспечение (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения,   сведения о доходах граждан, получающих пенсионные выплаты).

3.3.4. Принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела обслуживаемого лица а также ответов на межведомственные запросы, в уполномоченный орган. 
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель уполномоченного органа. 
Руководитель уполномоченного органа принимает решение в порядке, установленном  требованиями. 
В случае положительного решения    специалист уполномоченного органа готовит проект решения о предварительном разрешении  на сделку.    

После подписания главой администрации муниципального образования постановление регистрируется в общем отделе администрации муниципального образования.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
 
Результатом административной процедуры является:
- постановление органа местного самоуправления о предварительном разрешении на сделку с имуществом подопечного;

- принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги.
 
3.3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих отказ в предоставлении государственной услуги и внесение сведений о конечном результате предоставления государственной услуги в журнал

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения уполномоченным органом о выдаче предварительного разрешения на сделку с имуществом подопечного, а также  принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист отдела уполномоченного  органа, предоставляющего  государственную услугу (далее – должностное лицо, ответственное за информирование). 
Должностное лицо, ответственное за информирование:

а) в случае принятия решения о предоставлении государственной услуги:

- выдает заявителю постановление  о предварительном разрешении на сделку;

-  вносит сведения, характеризующие результат предоставления государственной услуги, в журнал; 

  б) в случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги    направляет  заявителю соответствующее уведомление в порядке делопроизводства или вручает лично   в соответствии с требованиями.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
Результатом административной процедуры являются:

- выдача заявителю постановления уполномоченного органа о  предварительном  разрешении на сделку;

- выдача  заявителю отказа в предоставлении государственной услуги.

 


4. Порядок и формы контроля за исполнением  Регламента


4.1. Порядок осуществления текущего контроля
  Текущий контроль за соблюдением последовательности  действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и принятием решений уполномоченного органа,  осуществляется руководителем уполномоченного органа и заместителем руководителя уполномоченного органа.

  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным органом  Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации,  Карачаево-Черкесской Республики и муниципального образования.

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

  Контроль  за  полнотой и качеством предоставления государственной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение  нарушений прав  попечителей,  обратившихся за предоставлением указанной государственной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа.

  По результатам проведенных проверок, оформленных в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).  Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается руководителем уполномоченного органа  или  заместителем руководителя уполномоченного органа.

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

 
4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа   за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной  услуги.

Должностные лица уполномоченного органа, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.

Персональная ответственность за выполнение государственной услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц  уполномоченного органа в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.

    Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц уполномоченного органа, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего  Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц.


5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу  на решение и (или) действие (бездействие) уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц.

Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного органа в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики.
 
5.2. Предмет жалобы.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие должностных лиц уполномоченного органа , нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Регламента.


5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.


Жалоба может быть направлена в администрацию органа местного самоуправления. Жалоба  заявителя адресуется Главе администрации органа местного самоуправления и (или) его заместителю.


5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.


Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта администрации, Единого портала.

 
Жалоба содержит:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, сотрудника уполномоченного органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника уполномоченного органа.


5.5.  Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, у заявителя;

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

6) требование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) требование с заявителя документов, указанных в пункте 2.11. настоящего Регламента;

8) отказ государственных должностных лиц уполномоченного органа  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы. 


Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа уполномоченного органа, 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.

 
5.7. Основанием для начала административной процедуры является поступившая в администрацию органа местного самоуправления жалоба  от заявителя. Жалоба может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).


5.8. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в  случае, если возможность  приостановления  предусмотрена действующим законодательством.


5.8.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.


5.8.2. Ответ на жалобу не дается 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 в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.


5.8.3. Администрация органа местного самоуправления 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.


5.9. Результат рассмотрения жалобы.


По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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

2) отказать в удовлетворении жалобы.


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


5.10. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.


Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, администрация органа местного самоуправления направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы  одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом  заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом  заявителю с использованием сети «Интернет».


5.11. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Решение администрации органа местного самоуправления может быть обжаловано заявителем в   суд. 


5.12. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.13. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.


Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в уполномоченный орган;

2) по телефонам, указанным в приложении 1 к  Регламенту;

3) в сети «Интернет». 
______________ 

	
	Приложение 9
к постановлению администрации 

Урупского муниципального района

 от 20.04.2016  № 173


Административный регламент

 Муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР» по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление подбора лиц, желающих взять ребенка (детей) в приемную семью и способных к выполнению обязанностей приемных родителей, выдача заключения о возможности быть приемными родителями, заключение договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью, принятие решений о досрочном расторжении указанного договора в случаях, предусмотренных действующим законодательством»


1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по осуществлению подбора лиц, желающих взять ребенка (детей) в приемную семью и способных к выполнению обязанностей приемных родителей, выдача заключения о возможности быть приемными родителями, заключение договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью, принятие решений о досрочном расторжении указанного договора в случаях, предусмотренных действующим законодательством (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и действий при предоставлении указанной муниципальнной услуги .


1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются совершеннолетние дееспособные лица, желающие взять ребенка (детей) в приемную семью, зарегистрированные по месту жительства или по месту пребывания на территории Урупского муниципального района (далее -заявители). 


1.3. Порядок информирования

Услуга предоставляется муниципальным казённым учреждением «Управление образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики», наделенным отдельными муниципальными полномочиями, по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству администрации Урупского муниципального района.

Место нахождения муниципального государственного учреждения: «Управление образования администрации Урупского муниципального района Карачаево- Черкесской Республики»  адрес: 369260 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская, 60, кабинет № 10, первый этаж.

Часы приёма посетителей:

: Вторник, пятница с 9-00 до 17 часов

  Перерыв на обед с 13 до 14 часов

В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается  на один час.

 Контактные телефоны:

Приёмная МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР»  ((87876) 61407

Ведущий специалист по опеке и попечительству-( 8787)662147

 Адрес электронной почты ооаumr@list.ru
Информация о предоставлении и исполнении государственной услуги осуществляется посредством:

-личного обращения;

- телефонной связи;

- электронной почты;

- размещения на информационном сайте уполномоченного органа; 

-информационных стендов, размещаемых в администрации района.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации, участвующих в оказании государственной услуги, содержится следующая информация:

-месторасположение, график (режим) работы, номер справочного телефона, адрес электронной почты уполномоченного органа;

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

-перечень документов, представляемых заявителями для получения государственной услуги;

- образец заявления на получение государственной услуги (Приложение 2 к Регламенту);

-блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги (Приложение 5 к Регламенту);

- основания для отказа в предоставлении государственной услуги.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Осуществление подбора лиц, желающих взять ребенка (детей) в приемную семью и способных к выполнению обязанностей приемных родителей, выдача заключения о возможности быть приемными родителями, заключение договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью, принятие решений о досрочном расторжении указанного договора в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2.2. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным казённым учреждением «Управление образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики»


2.3. Организации, участвующие в предоставлении государственной услуги

МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР взаимодействует при предоставлении государственной услуги с:

- Управлением отделения пенсионного фонда РФ по КЧР

-Министерством внутренних дел КЧР;

- Межрайонная ИФНС России №2 по КЧР 

-Федеральной службой безопасности в КЧР;

- Республиканской службой исполнения наказаний;

- таможенной службой КЧР

- Службой государственной регистрации, кадастра и картографии по КЧР

-Территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека Роспотребнадзора по КЧР с использованием межведомственного информационного взаимодействия с:

- Министерством внутренних дел Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, картографии по Карачаево-Черкесской Республике;

- администрациями сельских поселений;

- органами записи актов гражданского состояния. 


2.4. Результат предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является:

- заключение уполномоченного органа о возможности быть кандидатом, постановка на учет в органе местного самоуправления в качестве кандидата;

- уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.


2.5. Документы, предоставляемые уполномоченным органом по завершению оказания государственной услуги.

Процедура предоставления государственной услуги завершается путем вручения (направления) заявителю: 

1) заключение органа местного самоуправления о возможности быть кандидатом, 

2) уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.


2.6. Способы получения заявителем результата предоставления государственной услуги.


2.6.1. Документы, указанные в пункте 2.5. Регламента, вручаются (направляются) заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель, либо его уполномоченный представитель получает непосредственно при личном обращении; 

2) в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю с использованием сети «Интернет».

2.6.2. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление государственной услуги (отказ в предоставлении государственной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление государственной услуги (отказ в предоставлении государственной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.


2.6.3. Способом фиксации результата оказания государственной услуги является регистрация заключения органа местного самоуправления о возможности быть кандидатом и уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги в журнале. 


2.7. Срок предоставления государственной услуги

Общий срок предоставления государственной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления государственной услуги и не может превышать 15 календарных дней.

Срок предоставления государственной услуги исчисляется со дня регистрации запроса.


2.8. Правовые основания предоставления государственной услуги


2.8.1.  Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ;

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ;

- Федеральным законом от 21 .12. 1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральным законом от 16.04. 2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»; 

- Федеральным законом от 24.04. 2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральным законом от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05. 2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; 

- Приказом Минздрава Российской Федерации от 10.09. 1996 № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.09.2009 № 334 « О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423»;

- Законом Карачаево-Черкесской Республики от 10.01.2008 № 3-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными государственными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству».


2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 


При обращении за получением государственной услуги заявитель представляет:

- Запрос (заявление) на предоставление государственной услуги (далее - запрос).

Запрос в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно приложению 2 к Регламенту.

- справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров-копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации); 

- медицинское заключение о состоянии здоровья заявителя по форме, установленной Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

- письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших возраста 10 лет, проживающих совместно с заявителем, на прием ребенка в семью;

- справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам;

- автобиография;

- документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание (при наличии);

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.


2.10. Предоставление государственной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг. 


2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у заявителя судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан (Министерство внутренних дел Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике);

- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства и копия финансового лицевого счета с места жительства(администрации сельских поселений);

- выписка из Единого государственного реестра прав( ЕГРП) (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, картографии по Карачаево-Черкесской Республике);

- копия свидетельства о браке (если заявитель состоит в браке) , (органы записи актов гражданского состояния);


2.12. Способы подачи документов о предоставлении государственной услуги. 

По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте 2.9. настоящего Регламента, представляются в уполномоченный орган посредством:

личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

направления по почте; 

с использованием электронных носителей; 

посредством регионального портала (http:// www.09.gosuslugi.ru) и единого портала (http://www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о предоставлении (переоформлении, продлении) лицензии.

2.13. Указания на запрет требовать от заявителя

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении уполномоченного органа, иных государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики.


2.14. Обязанности должностных лиц и права заявителей: 


2.14.1. Должностные лица уполномоченного органа обязаны:

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению государственной услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;

- не требовать предоставления документов (информации), которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением государственной услуги;

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном действующим законодательством.


2.14.2. Заявитель имеет право:

- получать информацию о ходе предоставления государственной услуги на любой стадии;

- обращаться в уполномоченный орган с устным запросом о предоставлении государственной услуги и направлять в уполномоченный орган письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении государственной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме через Единый портал, региональный портал и официальный сайт;

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

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении государственной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

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

- представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения государственной услуги, предусмотренный Регламентом;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является исчерпывающим.


2.16. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги.

Основания для приостановления предоставления государственной услуги настоящим Регламентом не предусмотрены.

Отказ в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- отсутствие у заявителя права на получение государственной услуги;

- представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе рассмотрения документов;

- не соответствие жилого помещения санитарным и техническим нормам;

- наличие судимости;

- заявитель относится к лицам, отстраненным от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей, а также к лицам из бывших усыновителей, если усыновление отменено судом по их вине;

- заявитель относится к лицам, лишенным родительских прав или ограниченным в родительских правах.


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

Для предоставления государственной услуги необходимые и обязательные услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.


2.18. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги 

Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.


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

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди для получения результата предоставления государственной услуги не должно превышать 15 минут.


2.20. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме


2.20.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется в уполномоченном органе в день его поступления. 

Если заявление о предоставлении государственной услуги представлено через Единый портал и региональный портал, посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.

Датой приема заявления о предоставлении государственной услуги считается дата его официальной регистрации в уполномоченном органе. 


2.20.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется в уполномоченном органе.

Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.


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


Местом предоставления государственной услуги является помещение уполномоченного органа. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.


Помещения для предоставления государственной услуги соответствуют требованиям комфортного расположения для заявителей и оптимальным условиям работы для должностных лиц.


Помещения для предоставления государственной услуги оснащены необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой и др.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. Места ожидания граждан оборудованы столами, стульями и письменными принадлежностями.


В месте предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.


Помещения для предоставления государственной услуги снабжены соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих государственную услугу. Помещения оборудованы соответствующими информационными стендами с образцами заполнения заявлений, и перечнем документов для предоставления государственной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления государственной услуги размещается в месте ожидания заявителей. Оформление текстовой информации о порядке предоставления государственной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.


2.22. Показатели доступности и качества государственной услуги


2.22.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления государственной услуги в уполномоченном органе, в сети «Интернет», на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении государственной услуги;

7) соблюдение сотрудниками уполномоченного органа сроков предоставления государственной услуги;

8) обеспечение получения государственной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Регламентом.


2.22.2. Показателем качества оказываемой государственной услуги является:

1) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью государственной услуги;

2) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников уполномоченного органа.

2.23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.


2.23.1. Возможность предоставления государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.


2.23.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

Уполномоченный орган обеспечивает осуществление в электронной форме:

1) приема и регистрации заявлений о предоставлении государственной услуги и документов;

2) информации о ходе принятия уполномоченным органом решений о предоставлении государственной услуги.


Для подачи заявителем документов в электронной форме через Единый портал и региональный портал применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 


При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления государственной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 


В случае направления документов в электронной форме заявление на получение государственной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением не менее 300 dpi, сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.


Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении государственной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, особенности выполнения административных

процедур в электронной форме


3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, регионального портала

Заявитель имеет право обратиться за государственной услугой в электронной форме, через Единый портал, региональный портал. 


В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля;

- с использованием электронной подписи.


На Едином портале, региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о государственной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления государственной услуги;

- получение начислений и возможность оплаты государственных пошлин, штрафов и сборов;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- ознакомление с настоящим административным регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы заявителей, связанные с предоставлением государственной услуги; 

- обмена мнениями по вопросам предоставления государственной услуги


3.2. Иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.


Заявитель имеет право обратиться в уполномоченный орган за получением государственной услуги в электронной форме.


При поступлении обращения заявителя за получением государственной услуги в форме электронного документа должностное лицо уполномоченного органа обязано провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи заявителя, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов). 


Процедура проверки квалифицированной подписи заявителя осуществляется должностным лицом уполномоченного органа самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, либо с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Должностное лицо уполномоченного органа проверяет данные об аккредитации уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере использования электронной подписи удостоверяющего центра, выдавшего электронную подпись, а также устанавливает класс средств удостоверяющего центра на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти (Минкомсвязи России) по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги.

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо уполномоченного органа в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением государственной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием причин отказа, которые послужили основанием для принятия такого решения.


Средства удостоверяющего центра, обеспечивающие создание и проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя при обращении за получением государственной услуги, должны быть не ниже класса КС1 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.


3.3. Перечень административных процедур


Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


3.3.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления государственной услуги.


3.3.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления государственной услуги.


3.3.3. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;


3.3.4. Принятие решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги.


3.3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих отказ в предоставлении государственной услуги и внесение сведений о конечном результате предоставления государственной услуги в журнал.


3.3.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления государственной услуги


Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступление запроса на предоставление государственной услуги и документов в уполномоченный орган, предоставляющий государственную услугу. 


Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является начальник отдела уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу (далее – должностное лицо, ответственное за прием документов).


Должностное лицо, ответственное за прием документов:

- осуществляет прием запроса и документов, необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с требованиями; 

- комплектует запрос и представленные заявителем документы в личное дело обслуживаемого лица. 


Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.


Результатом административной процедуры являются:

- сформированное личное дело обслуживаемого лица, содержащее запрос и представленные заявителем документы;

- отказ в приеме документов, оформленный в соответствии с требованиями.


3.3.2. Обработка документов (информации), необходимых 

для предоставления государственной услуги 


Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела обслуживаемого лица.


Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу (далее – должностное лицо, ответственное за обработку документов).


Должностное лицо, ответственное за обработку документов:

- в соответствии с требованиями формирует сведения, необходимые для предоставления государственной услуги, и дополняет ими личное дело обслуживаемого лица; 

- проверяет учетные сведения о гражданах Российской Федерации, проживающих на территории муниципального района, отстраненных от исполнения обязанностей опекуна (попечителя), приемного родителя и усыновителей, в отношении которых вынесено решение суда об отмене усыновления (удочерения);

- проводит обследование жилищно-бытовых условий заявителя, которое оформляется в виде акта, в 2-х экземплярах, в соответствии с приложением 3 Регламента, в течение 7 дней со дня представления документов заявителем;

- на основании акта обследования и предоставленных заявителем документов готовит проект заключения о предоставлении государственной услуги либо проект об отказе в предоставлении государственной услуги, в соответствии с приложением 4 Регламента;

- обеспечивает проведение контроля правомерности предоставления государственной услуги либо отказа в предоставлении государственной услуги и визирование проектов соответствующего заключения у руководителя структурного подразделения органа власти, предоставляющего государственную услугу.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры являются: сформированное личное дело заявителя.


3.3.3. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов, указанных в пунктах 2.11. настоящего Регламента.


Должностным лицом, ответственным за прием заявления о предоставлении государственной услуги, является ведущий специалист уполномоченного органа.


В случае необходимости получения документов путем межведомственного запроса, должностное лицо уполномоченного органа в день обращения заявителя формирует, подписывает электронной подписью и направляет запрос в:

Министерство внутренних дел Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике (справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у заявителя судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан);


Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, картографии по Карачаево-Черкесской Республике ( выписка из Единого государственного реестра прав ( ЕГРП);


Органы записи актов гражданского состояния (копия свидетельства о браке (если заявитель состоит в браке);

администрации сельских поселений (выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства и копия финансового лицевого счета с места жительства).


При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия должностное лицо уполномоченного органа направляет соответствующий межведомственный запрос: 

почтовым отправлением;

курьером под расписку;

иными способами, не противоречащими законодательству. 


Срок предоставления административной процедуры при направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия составляет 3 рабочих дней.


Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней после поступления межведомственного запроса в орган (организацию).


Результатом административной процедуры является полученный уполномоченным органом ответ на запрос от Министерства внутренних дел Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике, от Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево-Черкесской Республике, администраций сельских поселений и от органов записи актов гражданского состояния. Полученный ответ на запрос приобщается в личное дело заявителя.


Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация поступившего ответа на запрос в журнале регистрации запросов в уполномоченный орган.


3.3.4. Принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги 


Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела обслуживаемого лица, а также ответов на межведомственные запросы, в уполномоченный орган. 


Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является руководитель уполномоченного органа. 


Руководитель уполномоченного органа принимает решение в порядке, установленном требованиями. 


Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.


Результатом административной процедуры является:

-принятие уполномоченного органа решения о возможности заявителем быть кандидатом, постановка на учет в органе местного самоуправления в качестве кандидата;

- принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих отказ в предоставлении государственной услуги и внесение сведений о конечном результате предоставления государственной услуги в Базовый регистр


Основанием для начала административной процедуры является принятие уполномоченным органом решения о возможности заявителем быть кандидатом, постановка на учет в органе местного самоуправления в качестве кандидата, а также принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является ведущий специалист уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу (далее – должностное лицо, ответственное за информирование). 


Должностное лицо, ответственное за информирование:

а) в случае принятия решения о предоставлении государственной услуги:

- выдает заявителю решение о возможности быть кандидатом, ставит на учет в органе местного самоуправления в качестве кандидата;

-​ вносит сведения, характеризующие результат предоставления государственной услуги, в журнал в соответствии с требованиями; 

- помещает экземпляр соответствующего заключения в личное дело обслуживаемого лица, в том числе в виде электронного образа.

б) в случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги направляет соответствующее уведомление в порядке делопроизводства для информирования заявителя в соответствии с требованиями.


Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.


Результатом административной процедуры являются:

- выдача заявителю решения о возможности быть кандидатом, постановка на учет в органе местного самоуправления в качестве кандидата;

- информирование заявителя об отказе в предоставлении государственной услуги.


4. Порядок и формы контроля за исполнением Регламента.


4.1. Порядок осуществления текущего контроля


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и принятием решений уполномоченного органа, осуществляется руководителем уполномоченного органа и заместителем руководителя уполномоченного органа .


Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным органом Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Карачаево-Черкесской Республики и муниципального образования.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок


Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав попечителей, обратившихся за предоставлением указанной государственной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа.

По результатам проведенных проверок, оформленных в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 


Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается руководителем уполномоченного органа или заместителем руководителя уполномоченного органа.


По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.


4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.


Должностные лица уполномоченного органа, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.


Персональная ответственность за выполнение государственной услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц уполномоченного органа в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


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


Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.


Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц уполномоченного органа, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц.


5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц.


Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного органа в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики.


5.2. Предмет жалобы.


Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения, действия или бездействие должностных лиц уполномоченного органа , нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Регламента.


5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба может быть направлена в администрацию органа местного самоуправления. Жалоба заявителя адресуется Главе администрации органа местного самоуправления и (или) его заместителю.


5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта администрации, Единого портала.


Жалоба содержит:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, сотрудника уполномоченного органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника уполномоченного органа.


5.5. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, у заявителя;

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

6) требование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) требование с заявителя документов, указанных в пункте 2.11. настоящего Регламента;

8) отказ государственных должностных лиц уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.


5.6. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа уполномоченного органа, 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.


5.7. Основанием для начала административной процедуры является поступившая в администрацию органа местного самоуправления жалоба от заявителя. Жалоба может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).


5.8. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством.


5.8.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.


5.8.2. Ответ на жалобу не дается 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 в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.


5.8.3. Администрация органа местного самоуправления 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.


5.9. Результат рассмотрения жалобы.


По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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

2) отказать в удовлетворении жалобы.


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


5.10. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.


Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, администрация органа местного самоуправления направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю с использованием сети «Интернет».

5.11. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Решение администрации органа местного самоуправления может быть обжаловано заявителем в суд. 


5.12. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.13. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.


Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в уполномоченный орган;

2) по телефонам, указанным в приложении 1 к Регламенту;

3) в сети «Интернет».
_________________ 

	
	Приложение 1 к 

административному регламенту  


СВЕДЕНИЯ ОБ ОРГАНАХ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ РАЙОНОВ И ГОРОДСКИХ ОКРУГОВ

В КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКОЙ РЕСПУБЛИКЕ,

ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ОПЕКЕ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВУ
	Наименование муниципального образования
	Контактная информация
	Дни и часы приема

	Мэрия муниципального образование города

Черкесска
	Карачаево-Черкесская Республика,  город Черкесск, площадь Ленина 54 «А»

Т. 8-8782-25-58-94

E-mail: opeka-cherkessk@yandex.ru
	понедельник, пятница

с 14:00 до 16:00

	Усть-Джегутинский муниципальный район
	Карачаево-Черкесская Республика 
Усть-Джегутинский район, 

город Усть-Джегута, ул. Морозова 47

т. 8-87875-7-13-14

E-mail: udmunisipal@mail.ru
	вторник, четверг с 8:00 до 12:00

	Урупский муниципальный район
	Карачаево-Черкесская Республика , Урупский район, 

ст. Преградная, 

ул. Советская 60

т. 8-87876-6-21-47

E-mail: ooaumr@list.ru
	понедельник, пятница 

с 9:00 до 17:00

	Прикубанский муниципальный район
	Карачаево-Черкесская Республика , Прикубанский район, п. Кавказский, пр. Ленина 26

Т. 8-87874-3-10-89

E-mail: obch-otdel@mail.ru
	понедельник-пятница

с 8:00 до 16:00

	Хабезский муниципальный район
	Карачаево-Черкесская Республика , Хабезский район, а. Хабез, 

ул. Советская 27

т. 8-87873-2-15-77

E-mail: xabez@bk.ru
	понедельник-пятница

с 9:00 до 17:00

	Карачаевский городской округ
	Карачаево-Черкесская Республика город Карачаевск, ул. Чкалова 1

т. 8-87879-2-75-76

E-mail: upr_ed_kar@mail.ru
	понедельник-пятница

с 9:00 до 18:00

	Карачаевский муниципальный район
	Карачаево-Черкесская Республика гор. Карачаевск, Чкалова 1

8-87879-2-25-74

E-mail: ooakmr@yandex.ru

	понедельник-пятница

с 9:00 до 18:00

	Абазинский муниципальный район
	Карачаево-Черкесская Республика , Абазинский район,

а. Инжич-Чукун, 

ул. Ленина 1

т. 8-87873-3-41-30

E-mail: abaz-uo@mail.ru
	понедельник-пятница

с 9:00 до 17:00

	Ногайский муниципальный район
	Карачаево-Черкесская Республика , Ногайский район, а. Эркин-Халк,

ул. Санглибаева 38

т. 8-87870-5-48-99

E-mail: galinakasieva@mail.ru
	понедельник-пятница

с 9:00 до 17:00

	Малокарачаевский муниципальный район
	Карачаево-Черкесская Республика, Малокарачаевский район, с. Учкекен, ул. Ленина 120

Т. 8-87877-2-50-14

E-mail: ooamkmr@mail.ru
	понедельник-пятница

с 9:00 до 17:00

	Зеленчукский муниципальный район
	Карачаево-Черкесская Республика , Зеленчукский район, ст. Зеленчукская,  ул. Ленина 76

т. 8-87878-5-12-04

E-mail: zel_opeka@mail.ru
	вторник, среда

с 9:00 до 15:00

	Адыге-Хабльский муниципальный район
	Карачаево-Черкесская Республика Адыге-Хабльский район, 

а. Адыге-Хабль,  ул. Советская 15

т. 8-87870-2-22-10

E-mail: adige-xabl.uo@mail.ru
	понедельник-пятница

с 9:00 до 17:00


___________________ 
	
	Приложение 2 

к  административному регламенту 

	Сведения о заявителе:

(Ф.И.О.)

Документ, удостоверяющий личность

_________________(вид документа)

__________________(серия, номер)

______________________________

______________________________

(кем, когда выдан)

Адрес места жительства__________

______________________________

______________________________

(с указанием почтового индекса)

тел.__________________________

эл. почта______________________
	Главе администрации Урупского муниципального района


ЗАПРОС (ЗАЯВЛЕНИЕ)

гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

Я, __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность:_________

__________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

место жительства __________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией) место пребывания __________________________________________________________________

(адрес места фактического проживания)

прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном 

прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

прошу передать мне под опеку (попечительство)_____________________ 

_______________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения

прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

______________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство), приемную семью. 
Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _______________________________________________________________________
(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, 

_______________________________________________________________________
в том числе информация о наличии документов об образовании, о профессиональной ______________________________________________________________________
деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны, 

_______________________________________________________________________
или попечители и т.д.)


Документы и (или) информация, необходимые для получения государственной услуги, прилагаются.


Результат предоставления государственной услуги прошу:

вручить лично, направить по месту жительства (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе (нужное подчеркнуть).


Решение об отказе в приеме запроса и документов (информации, сведений, данных), необходимых для получения государственной услуги, прошу: вручить лично, направить по месту жительства (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе (нужное подчеркнуть).


Решение об отказе в предоставлении государственной услуги прошу: вручить лично, направить по месту жительства (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе (нужное подчеркнуть).


Я, _______________________________________________________________,





(фамилия, имя, отчество)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

	Подпись

______________________________

Дата__________________________

Запрос принят:

_______________________________

_______________________________
_______________________________

(Ф.И.О., должность лица, уполномоченного на прием запроса)

_______________________________

(подпись)

Дата__________________________  
	_______________________________

(расшифровка подписи)

_______________________________

(расшифровка подписи)


________________ 
	
	Приложение 3 
к  административному регламенту 

Утверждено

Приказом Министерства образования 

и науки Российской Федерации

от 14.09.2009 № 334

УТВЕРЖДАЮ


__________________________

________________________________

                         (ф.и.о.) подпись

«______»________________20_____г.


Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах
Дата обследования «____» ____________ 20____ г.

Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность лица, проводившего обследование________________________________________________________________
Проводилось обследование условий жизни___________________________






(фамилия, имя, отчество (при наличии),

______________________________________________________________________,

дата рождения)

документ, удостоверяющий личность:_______________________________

_______________________________________________________________
(когда и кем выдан)

место жительства _________________________________________________

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

Образование_______________________________________________________

Профессиональная деятельность___________________________________

______________________________________________________________

(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)

Жилая площадь, на которой проживает _____________________________







(фамилия, имя, отчество( при наличии)

составляет___кв. м, сосотоит из___комнат, размер каждой комнаты:____кв.м,

____кв.м, _____кв.м на ______этаже в ______этажном доме.

Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и пр.)_____________________________________________

__________________________________________________________________

_______________________________________________________________

Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.):__________________________

_______________________________________________________________

Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлентворительное)________________________

Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для игр, занятий

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и проживают фактически):
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Год 

рождения
	Место работы, должность или место учебы
	Родственное отношение
	С какого времени проживает на данной жилой площади

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина______________

(характер взаимоотношений

________________________________________________________________

между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой и т.д.)

_______________________________________________________________

Личные качества гражданина (особенности характера, общая культура, наличие опыта общения с детьми и т.д.)______________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью _______________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________

Дополнительные данные обследования _______________________________________________________________________Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах_________________________________________________________________

           (удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование____________________________

_______________________________________________________________  

___________________ 

	
	Приложение 4  к административному регламенту 


Заключение отдела опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть опекуном (попечителем), приемным родителем*

Ф.И.О. (полностью) _______________________________________________

Дата рождения_________________________________________________

Ф.И.О. (полностью) _______________________________________________

Дата рождения_________________________________________________

Адрес (место жительства, индекс)_________________________________

_____________________________________________________________

Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к усыновлению (удочерению), характерологические особенности кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение))._______________

______________________________________________________

Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе)________________________________________

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью___________________

Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера, внешности, согласие кандидатов в усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)______________

_______________________________________________________________________

Заключение о возможности/не возможности граждан__________________

______________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя (ей))

Быть кандидатом (ами) в усыновители: _____________________________

_____________________________

должность, Ф.И.О., дата, подпись М.П. 

*Указывается конкретная форма семейного устройства 
__________________ 

	
	Приложение 10 

к постановлению  администрации 

Урупского     муниципального района                                                                                        от 20.04.2016 № 173


Административный регламент 

Муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР» по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов органом опеки и попечительства администрации Урупского муниципального района от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)»

I Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  органом опеки и попечительства администрации Урупского муниципального района

«Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)» (далее- Регламент) определяет порядок предоставления муниципальной услуги, исполнителей, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

 .Исполнение муниципальной услуги по установлению опеки и попечительства в отношении малолетних, несовершеннолетних, возможно с использованием универсальной электронной карты. 

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет и желающие установить опеку (попечительство над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, либо создать приёмную семью, обратившиеся с письменным заявлением (заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги.

1.3.1.Услуга предоставляется муниципальным казённым учреждением «Управление образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики», наделенным отдельными муниципальными полномочиями, по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству администрации Урупского муниципального района.

Место нахождения муниципального государственного учреждения: «Управление образования администрации Урупского муниципального района Карачаево- Черкесской Республики»  адрес: 369260 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская, 60, кабинет № 10, первый этаж.


1.3.2.Часы приёма посетителей:

Вторник, пятница с 9-00 до 17 часов

  Перерыв на обед с 13 до 14 часов

В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается  на один час.


1.3.3. Контактные телефоны:

Приёмная МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР»  ((87876) 61407


Ведущий специалист по опеке и попечительству-( 8787)662147


1.3.4. Адрес электронной почты ооаumr@list.ru

1.3.5.Официальный сайт Администрации  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее-сеть Интернет): urup@inbox.ru

1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, прядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляется: 

непосредственно в муниципальном казённом учреждении «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР» при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);


С использованием средств телефонной связи (устное информирование).


С использованием сети  Интернет на официальном информационном сайте Администрации: urup@inbox.ru

Путём письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи);

посредством электронной связи.


1.3.7. На официальном сайте Администрации в сети Интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) место нахождения  муниципального казённого учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР»;

2.) адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

3).график работы .

4) настоящий Административный регламент с приложениями;

5) тексты нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

6)форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец её заполнения;

7) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок и способ получения результата предоставления муниципальной услуги;

9) сроки предоставления муниципальной услуги, порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;

10) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, 


1.3.8. Информирование заявителя по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы специалиста отдела образования, который непосредственно взаимодействует с заявителями.

      Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями  Услуги при ответе на телефонные звонки, устные или письменные обращения:

- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в корректной форме информирует обратившихся граждан по вопросу предоставления  Услуги;

· ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

· во время разговора специалист четко произносит слова, избегает параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

· специалист, осуществляющий устную консультацию, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечением других специалистов;

· в случае, если специалист, к которому обратился гражданин, не может ответить на данный вопрос в настоящий момент, он предлагает гражданину назначить другое удобное для гражданина время для консультации;

· в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять гражданину;

-ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, оформившего ответ.

Письменная информация обратившимся заявителям представляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается руководителем отдела образования или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи 

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в органе  опеки и попечительства.

Для уточнения или проверки информации в других государственных органах, органах местного самоуправления или организациях срок рассмотрения обращения продлевается не более чем на 30 дней, заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.


1.3.9 Требования к удобству и оснащенности мест предоставления Услуги

Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиНа», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 29.12.2010 года.


Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.


Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности.


Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации;


В местах исполнения муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды граждан.


Места ожидания гражданами личного приема должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами .


Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. Кабинеты оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах отдела образования.

  
1.4. Требования к содержанию информационных стендов


Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы отдела образования размещаются:

-на информационном стенде отдела образования администрации Урупского муниципального района


В электронной почте- текст настоящего  Регламента;

-перечень документов, необходимых для получения  Услуги;

график (режим) приёма заявителей специалистом;.

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего Услугу

    
 Указанная информация также может быть получена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Приём документов органом опеки и попечительства администрации Урупского муниципального района от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определённой категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние)» 

Заявление может быть подано также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.2. Наименование органа исполнительной власти

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным казённым учреждением «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики»

2.3. Организации, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги.

МКУ «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР» взаимодействует при предоставлении государственной услуги с:

- Управлением отделения пенсионного фонда РФ по КЧР

-Министерством внутренних дел КЧР;

- Межрайонная ИФНС России №2 по КЧР 

-Федеральной службой безопасности в КЧР;

- Республиканской службой исполнения наказаний;

- таможенной службой КЧР

- Службой государственной регистрации, кадастра и картографии по КЧР

-Территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека Роспотребнадзора по КЧР.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Выдача заявителю постановления администрации Урупского муниципального района об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним, заключение договора о приёмной семье (в случае открытия приёмной семьи), либо отказ в устной форме в оформлении документов по указанной муниципальной услуге.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги: 30 рабочих дней.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги :

Предоставление  Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

- Гражданским кодексом Российской Федерации: часть первая от 30.11.1994  № 51-ФЗ, часть вторая от 26.01.1996  № 14-ФЗ, часть третья от 26.11.2001  № 146-ФЗ и часть четвертая от 18.12.2006  № 230-ФЗ;

-Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995; №223-ФЗ                                                                   - Федеральным законом от 21.12.1996  № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";

- Федеральным законом от 16.04.2001  № 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей";

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;                               - Законом Карачаево- Черкесской Республики от 10.01.2008  № 3-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики по организации осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации от0 1.05. 1996  № 542 "Об утверждении Перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.03.2000 № 275 "Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.04.2002 № 217 "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; - Постановлением Правительства Карачаево-Черкесской Республики от 29.10.2004 № 268 «О дополнительных   гарантиях  по   социальной  поддержке   детей-сирот  и  детей, оставшихся без попечения родителей»,

-другими нормативными правовыми актами, составляющими правовую основу деятельности органов опеки и попечительства.

3. Описание конечного результата предоставления  муниципальной Услуги

Результатом предоставления Услуги является принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении Услуги, о приостановлении, возобновлении или прекращении предоставления  Услуги.


4. Порядок и формы контроля  за исполнением административного  регламента.


4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента.


4.3.5. Органом опеки и попечительства:

а) по месту жительства (нахождения) ребенка, подлежащего усыновлению (удочерению), передаче на воспитание в семью опекуна или попечителя, приемного родителя:


- выдается направление на посещение ребенка и ознакомление с его личным делом и медицинским заключением о состоянии его здоровья по форме, установленной названным приказом; 


- готовится и представляется в федеральный суд общей юрисдикции заключение об обоснованности усыновления (удочерения) несовершеннолетнего и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка по форме с указанием сведений о факте личного общения усыновителей с усыновляемым ребенком (детьми);

осуществляется участие в судебных заседаниях по усыновлению ребенка;

принимаются акты о назначении опекуна(ов) или попечителя(ей), исполняющего(их) обязанности безвозмездно или  возмездно,  о предварительной опеке или попечительстве по установленным формам;


- принимается акт о назначении ежемесячной выплаты денежных средств на содержание ребенка опекуну или попечителю по форме, (в исключительных случаях данный акт принимается органом опеки и попечительства по месту жительства опекуна или попечителя);

- выдается акт о назначении опекуна(ов) или попечителя(ей), исполняющего(их) обязанности безвозмездно или  возмездно, о предварительной опеке или попечительстве и удостоверение установленного образца;

- аключается договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью по установленной форме; 

- передаются информация о прекращении учета сведений о ребенке региональному оператору государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей;

        Передаются сведения об образовании приемной семьи:

- в орган опеки и попечительства по месту жительства приемной семьи для осуществления надзора за деятельностью опекунов или попечителей, в установленных законодательством Российской Федерации случаях;

- в орган опеки и попечительства по месту нахождения имущества (в том числе жилого помещения) ребенка (детей) для обеспечения контроля за его использованием и сохранностью;

- ведется учет приемной семьи по месту принятия правового акта о назначении опекуна(ов) или попечителя(ей), исполняющего(их) обязанности возмездно, и заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

осуществляется передача ребенка (детей) опекуну или попечителю, приемному (ым) родителю(ям) на основании акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя (исполняющих свои обязанности возмездно или безвозмездно, о назначении предварительной опеки или попечительства) и акта передачи ребенка по форме, (в случае осуществления возмездной опеки или попечительства дополнительным основанием для передачи ребенка является договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью);

б) по месту жительства гражданина:

составляется акт по результатам обследования жилищно-бытовых условий лица, желающего быть усыновителем, опекуном или попечителем, приемным родителем(ями) ребенка по форме;

готовится заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в усыновители по форме, на основании документов, представленных гражданином, и акта по результатам обследования жилищно-бытовых условий лица, желающего усыновить ребенка в течение 15 рабочих дней со дня подачи заявления (заключение действительно в течение одного года со дня его выдачи);

готовится заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в опекуны или попечители, приемные родители по форме, на основании документов, представленных гражданином, и акта по результатам обследования жилищно-бытовых условий лица, желающего быть опекуном или попечителем, приемным родителем (ями) в течение 15 рабочих дней со дня подачи заявления (заключение действительно в течение одного года со дня его выдачи);

вносятся в журнал учета кандидатов в усыновители, граждан Российской Федерации (реестр кандидатов в усыновители),  сведения о гражданине по форме, в случае положительного заключения, и выдается ему заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в усыновители;

· вносятся  в журнал учета кандидатов в опекуны или попечители (реестр кандидатов в опекуны или попечители) сведения о гражданине по установленной форме, в журнал учета кандидатов в приемные родители (реестр кандидатов в приемные родители) сведения о гражданине по установленной форме, в случае положительного заключения, и выдается заключение органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в опекуны или попечители,  приемные родители;

· выдается гражданину, в пятидневный срок с даты подписания,  отрицательное заключение   органа опеки и попечительства о возможности быть кандидатом в усыновители, опекуны или попечители, приемные родители, содержащее обоснованный отказ в постановке на учет в качестве кандидата в усыновители, опекуны или попечители, приемные родители,  одновременно возвращает заявителю все представленные им  документы и разъясняет порядок обжалования решения, принятого органом опеки и попечительства, по установленной форме.

Документы, перечисленные предоставляются в двух экземплярах (один хранится в органе опеки и попечительства по месту нахождения ребенка, второй представляется гражданином, желающим усыновить ребенка, в федеральный суд общей юрисдикции по месту нахождения ребенка). Копии документов могут быть заверены нотариально либо представляются с предъявлением подлинников, для удостоверения уполномоченным лицом органа опеки и попечительства. 

4.3.6. На усыновление (удочерение) ребенка гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами территории Российской Федерации, иностранными гражданами и лицами без гражданства (далее - граждане) предоставляют следующие документы:

- исковое заявление в суд общей юрисдикции;

- заключение органа опеки и попечительства;

- Акт обследования материально-бытовых условий семьи усыновителя;

- копия свидетельства о браке;

- копия свидетельства о рождении детей (ребенка);

- справка с места работы о занимаемой должности и заработной плате за последние 6 месяцев;

- характеристика с места работы или жительства на кандидатов в усыновители;

краткая автобиография за личной подписью;

- справка о состоянии здоровья ребенка;

- медицинское заключение МЛПУ «Центральная районная больница» на кандидата в усыновители;

- письменное согласие ребенка на усыновление, если он старше 10 лет;

- справка МОВД об отсутствии судимости;

- копия правоустанавливающего документа на жильё усыновителя;

- копия паспорта усыновителя;

- согласие отца ребенка, заверенное нотариусом, если ребенок усыновляется отчимом,

- справка ЗАГС форма 25, если мать одиночка,

- копия свидетельства о смерти родителей, если они умерли,

- копия решения суда о лишении родителей родительских прав,

- отказное заявление матери ребенка, если она оставила его в роддоме,

- справка из школы или детского сада на усыновляемого ребенка,

- заявление в орган опеки на предоставление заключения, анкета кандидата усыновителя.
4.3.7. Под надзор в образовательные учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, (детский дом, детский дом-школа, школа – интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специальный (коррекционный) детский дом для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья, специальная (коррекционная) школа-интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья), на полное государственное обеспечение, в орган опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка, оставшегося без попечения родителей:


Учреждениями здравоохранения, социальной защиты, образования, родителями и иными законными представителями представляются следующие документы:

- фотографии - 6 шт. (3*4), фотографии – 3 шт. (10*15);

- свидетельство о рождении (подлинник или дубликат), а при его отсутствии заключение медицинской экспертизы, удостоверяющей возраст ребенка:

- история болезни или выписка из поликлиники;

- медицинская форма 63;

- заключение краевой   медико - педагогической консультации;

- медицинские справки: справка о контактах при инфекционным заболеваниям за 3 дня до определения в образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, справка из кожно-венерологического диспансера, анализы по очередности на: кровь на реакцию Вассермана, ВИЧ (или справка о сдаче анализа), дизентерия, общий анализ крови, общий анализ мочи, кал на я/глист.

- документы об образовании для детей школьного возраста.

- акт обследования условий жизни ребенка.

- направление в учреждение, выданное учредителем или ведомством, в ведении которого находится учреждение.

- копия анкеты с фотографией ребенка о постановке его на учет в федеральный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

- материалы подтверждающие СМИ по размещению ребенка на воспитания в семью (биологических родственников, иных граждан).

- заявление об отказе от ребенка в 3 экземплярах (в случае если ребенок отказной).

свидетельство о смерти родителей (подлинник или дубликат), если ребенок сирота.

- акт о подкидывании (от правоохранительных органов (в случае если ребенок «подкидыш»).

- выписка из домовой книги финансово-лицевой счет.

- распоряжение органа самоуправления:

- о направлении ребенка в государственное учреждение;

- о закреплении площади.

- решение суда о лишении родительских прав.

- копии исполнительного листа;

- документ о назначении пособия (справки из отдела социального обеспечения о назначении пособия).

- справка из МОВД о месте нахождения родителей.

- справка (заключение ВТЭК) о болезнях родителей, в случае если болезнь входит в перечень заболеваний, дающих право на внеочередное предоставление жилья (приказ № 330 министерства здравоохранения РФ).

- справка ЗАГС (форма № 25).

- справка о ближайших родственниках (бабушки, дедушки, родные тети, дяди; родные сестры и братья по линии отца и матери);

- опись имущества, оставшегося после смерти родителей, сведения о лицах, отвечающих за их сохранность.

- наличие сберегательной книжки, копия решения суда о взыскании алиментов, ценные бумаги.

  
5. Условия и сроки предоставления  муниципальной  Услуги


Устройство детей-сирот и  детей,  оставшихся без попечения родителей, осуществляется  органом опеки и попечительства в течение месяца со дня поступления сведений о них.


Орган опеки и попечительства обеспечивает передачу детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью (на усыновление (удочерение), под опеку  или попечительство, в приемную семью), а при отсутствии такой возможности в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, всех типов.

При устройстве ребенка должны учитываться его этническое происхождение, принадлежность к определенной религии и культуре, родной язык, возможность обеспечения преемственности в воспитании и образовании.

При невозможности устройства ребенка в семью по месту его фактического нахождения в течение месяца со дня поступления сведений о нем, орган опеки и попечительства направляет сведения об этом ребенке (анкета и фотография ребенка) региональному оператору регионального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, для постановки на учет.

При невозможности передать ребенка  на воспитание в семью граждан  Российской Федерации,  постоянно проживающих  на территории Российской Федерации, либо на усыновление родственникам ребенка, независимо от гражданства и места жительства этих родственников, по истечении шести месяцев со дня поступления сведений о таких детях в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, ребенок может быть передан на усыновление гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим за пределами территории Российской Федерации, иностранным гражданам  или лицам без гражданства, не являющимися родственниками детей.

        6. Указания на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий не предусмотренных нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения , возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Начало формы

      7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления  Услуги является:

- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения;


8. Исчерпывающий  перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной  Услуги

Предоставление Услуги по выявлению, учету и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  органом опеки и попечительства прекращается  в случае:

· достижения ребенком совершеннолетия;

· отмены усыновления, прекращения опеки или попечительства, расторжение договора об осуществлении опеки или попечительства (в том числе по договору о приемной семье) по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации;

· возвращения ребенка в кровную семью; 

· отсутствия статуса ребенка-сироты и ребенка, оставшегося без попечения родителей;

-        отсутствия жилого помещения у кандидата в усыновители; 

-        доход кандидата в усыновители ниже прожиточного минимума;

-        медицинские противопоказания;

-      наличия судимости за умышленные преступления против жизни и здоровья;

-  ложные сведения в документах и по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

        9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.Муниципальная услуга исполняется на безвозмездной основе..
    10. Требования к  помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, предназначенные для исполнения  функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной  функции в полном объеме.

Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения  муниципальной  функции.

На входе в здание администрации,  в удобном для обозрения месте размещена вывеска, содержащая информацию о режиме работы администрации.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации;

В местах исполнения государственной функции предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды граждан.

Места ожидания гражданами личного приема должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по исполнению  муниципальной услуги.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. Кабинеты оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах отдела образования.

  11. Показатели доступности и качества муниципальной Услуги

 Регламент предоставления муниципальной Услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной  Услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной  Услуги.

Качество муниципальной  Услуги - совокупность характеристик Услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) Услуги.

Доступность муниципальной Услуги - часть характеристик Услуги и обслуживания, определяющая возможность получения Услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

Для муниципальной  Услуги и определенных настоящим  Регламентом категорий заявителей доступность  муниципальной Услуги определяется общими показателями доступности:

-режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;

улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых муниципальных услуг– информационные и рекламные объявления в СМИ, 

внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью  муниципальной услуги в отделе  образования администрации Урупского муниципального района;

-удовлетворенность получателей муниципальной Услуги от процесса получения  Услуги и ее результата;

-количество заявителей, получивших муниципальную Услугу по предварительной записи, соотношение к общему количеству заявителей;

количество заявителей, получивших муниципальную услугу в нестандартное время, соотношение к общему количеству заявителей;

результаты служебных проверок;

исполнительская дисциплина;

регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.

Соответствие показателям качества муниципальной Услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

Регулярный мониторинг мнений потребителей муниципальной Услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

     12. Предоставление  муниципальной Услуги в электронном  виде

Предоставление Услуг в электронном виде осуществляется с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Информация размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Урупского муниципального  района.

Заявителям предоставляется возможность на официальном сайте администрации Урупского муниципального района получить формы документов, необходимые  для получения Услуги. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в отдел образования. Информирование заявителей о порядке получения Услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты отдела образования: ooaumr@list.ru
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.


1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  Услуги

1.1 Предоставление  Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Консультирование заявителей по вопросам предоставления  Услуги;

- Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение  Услуги;

- Принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении  Услуги, о приостановлении, возобновлении или прекращении предоставления  Услуги.


1.1.1. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной Услуги

Основанием для консультирования по вопросам предоставления  Услуги является обращение заявителя в орган опеки и попечительства по месту жительства (пребывания) с предъявлением документа, удостоверяющего личность гражданина.

Информация о заявителе, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема по установленной форме.

Специалист, осуществляющий консультирование, устно предоставляет информацию о требуемой  Услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение  Услуги.

Специалист, осуществляющий консультирование, выдает заявителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения  Услуги, бланк заявления для заполнения.

Специалист, осуществляющий консультирование заявителей, назначает заявителю дату и время для представления заявления и необходимых документов.

Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления  Услуги являются: разъяснение порядка получения  Услуги, назначение даты и времени для представления заявления и необходимых документов.


1.1.2. Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение  муниципальной Услуги


Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение с заявлением и документами, необходимыми для установления права заявителя на получение  Услуги в соответствии с действующим законодательством.


Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя.


Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет:

наличие всех необходимых документов;

правильность заполнения заявления;


Специалист, осуществляющий прием документов, сверяет подлинники и копии документов.


Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

пакет представленных документов полностью укомплектован.


При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении  Услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

          Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

            Специалист, осуществляющий прием документов, вносит соответствующую запись в журнал регистрации заявлений о предоставлении  Услуги по форме согласно приложению.


Суммарная длительность административной процедуры приема документов и предварительного установления права заявителей на получение  Услуги составляет не более 60 минут.

         - Подача гражданином заявления специалисту по опеке и попечительству с предоставлением документов, указанных в перечне, установленном настоящим административным регламентом (приложение1).

-       В течение 7 дней со дня подачи заявления и предоставления документов специалист по охране детства производит обследование условий жизни гражданина с целью определения отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

 - В течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина специалистом по опеке и попечительства оформляется акт обследования, который подписывается  специалистом, проводившим обследование, и утверждается начальником  муниципального казённого учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального  района КЧР».

- В течение 3 дней со дня утверждения акта обследования данный документ направляется (вручается) гражданину

- в течение 15 дней со дня подачи заявления и документов МКУ «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР» принимается решение о возможности  или невозможности гражданина быть опекуном (попечителем) –оформляется в форме заключения и утверждается начальником.

- В течение 3 дней со дня подписания заключения о возможности гражданина быть опекуном специалист по опеке и попечительству вносит сведения о гражданине , выразившим желание стать опекуном, в журнал учёта кандидатов в опекуны.

Заключение о возможности гражданина быть опекуном  действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном, в установленном законом порядке в МКУ «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР», в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный  банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

  Гражданин, выразивший желание стать опекуном, снимается с учёта:

а) по его заявлению;

б) при получении МКУ «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР» сведений об обстоятельствах, препятствующих в соответствии с Гражданским кодексом РФ и Семейным кодексом РФ назначению гражданина опекуном.

в) по истечении 2- летнего срока со дня постановки гражданина на учёт в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном.


1.1.3. Принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной  Услуги, о приостановлении, возобновлении или прекращении предоставления  муниципальной Услуги

При обращении заявителя за предоставлением Услуги специалист, осуществляющий подготовку решения:

- формирует персональное дело;

- вводит сведения в базу данных о заявителях;

- информирует заявителя о выявленных недостатках;

- готовит решение в письменной форме о предоставлении  Услуги либо об отказе в предоставлении  Услуги и уведомление.


Максимальная продолжительность административного действия составляет 10 минут.

Специалист, осуществляющий подготовку решения, вносит сформированное дело в реестр персональных дел (кандидатов в усыновители, кандидатов в опекуны (попечители), кандидатов в приемные родители).


При возникновении сомнений у специалистов органов опеки и попечительства в достоверности представленных документов, проводится их проверка в течение 30 календарных дней.


Специалист, осуществляющий подготовку решения, подготавливает, представляет на подпись руководителю и направляет запросы о подлинности выданных документов в соответствующие органы и организации.


Специалист, осуществляющий подготовку решения, рассматривает представленные по запросам документы и устанавливает наличие оснований для принятия решений:

- о предоставлении  Услуги;

- об отказе в предоставлении  Услуги;

- о приостановлении предоставления  Услуги;

- о прекращении предоставления  Услуги;

- о возобновлении предоставления  Услуги.


В случае, если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, руководитель органа опеки и попечительства подписывает решение о предоставлении  Услуги в двух экземплярах.                                                           
Специалист, осуществляющий подготовку решения, оформляет решение и уведомление об отказе в предоставлении Услуги в двух экземплярах по установленной форме, которое содержит:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- вид государственной услуги;

- основания для отказа в предоставлении  Услуги;

- порядок обжалования решения об отказе в предоставлении  Услуги;

- фамилию, имя, отчество и подпись руководителя органа опеки и попечительства;

дату.


Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги составляет не более 60 минут.


Решение о приостановлении, возобновлении, прекращении предоставления Услуги принимается по результатам пересмотра решения о предоставлении  Услуги.       
         4.Формы контроля за исполнением регламента.


Контроль за предоставлением Услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления  Услуги. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами Министерства образования и науки Карачаево-Черкесской Республики и администрации  Урупского муниципального района, осуществляющими организацию работы по предоставлению  Услуги.


Контроль за полнотой и качеством предоставления  Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

              Проверка полноты  и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов (приказов) начальником  муниципального казённого учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района КЧР»


По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за сроки и порядок каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. 


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

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

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений  Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию).

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

 
Сообщение заявителя должно содержать 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.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем Услуги.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, вышестоящее должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, отдел образования администрации Урупского муниципального района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

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  или муниципальный орган в соответствии с его компетенцией.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия перечня препятствий, уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

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

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции по месту нахождения.

Обращение в порядке досудебного обжалования действий (бездействий) работников органа опеки и попечительства, а также решений, принятых должностными  лицами по результатам или в ходе исполнения государственной функции, возможно также в устной либо в письменной форме через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
_______________ 
	
	Приложение 1 к административному регламенту
Главе администрации 

Урупского муниципального района 

_______________________________

                        проживающего (ей) ________________ 



Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

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

Гражданство ______________ Документ, удостоверяющий личность: __________
_______________________________________________________________________
(когда и кем выдан)

место жительства _______________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

_______________________________________________________________________
место пребывания ______________________________________________________
                                           (адрес места фактического проживания)

· прошу передать мне под опеку(попечительство)_______________________

_______________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей),число, месяц, год рождения       

· прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

_______________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под  опеку(попечительство)  либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.


Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _____________________                                                                                                      (указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе   _____________________________________________________
информация о наличии документов об образовании, о профессиональной

_____________________________________________________________________
деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны

или попечители и т.д.)

С содержанием статей 31-40 ГК РФ, статей 145-148.1 СК РФ ознакомлен(а).

Я,_____________________________________________________________________,

      (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Дата:_______________________                     Подпись:___________________

К заявлению прилагаются документы согласно перечню.
________________ 
	
	Приложение 2 к административному регламенту
Начальнику МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР»

_____________________________________

проживающего (ей) по адресу:_____                                                           




Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

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

Гражданство ______________ Документ, удостоверяющий личность: ___________
______________________________________________________________________
(когда и кем выдан)

место жительства _____________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

_____________________________________________________________________
место пребывания ____________________________________________________
                          (адрес места фактического проживания)
· прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном  (попечителем)

· прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным

родителем


Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку(попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _____________________
                                                                                (указывается наличие  у гражданина
_______________________________________________________________________
необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе

______________________________________________________________________
информация о наличии документов об образовании, о профессиональной
деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны

или попечители и т.д.)

Я, ______________________________________________________________,

      (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Дата:_______________________                     Подпись:___________________
К заявлению прилагаются документы согласно перечню.

___________________ 
	
	Приложение 3 к административному регламенту
Главе администрации 

Урупского муниципального района 

___________________________________,

    (Ф.И.О. ребенка, дата его рождения)

Проживающего(ей) по адресу: _________


Заявление

Я, ____________________________________, «____»__________ ______ года рождения,                                

(для ребенка, достигшего возраста 10 лет)

а) согласен(на), на усыновление (удочерение) меня гражданином(кой) /гражданами ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)

б) согласен(на), на установление надо мной опеки (попечительства) и назначение моим(и) опекуном(ами) гражданина(ки) /граждан ______________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)

______________________________________________________________________
в) согласен(на), на воспитание в приемной семье и назначение моим(и) опекуном(ами) гражданина(ки) /граждан 

_______________________________________________________________________ (Ф.И.О. полностью)

______________________________________________________________________

«____»____________20____г.                                    __________________________

                                                                                                      (подпись ребенка)

_____________ 

	
	Приложение 4 к административному регламенту
Главе администрации 

Урупского муниципального района 

____________________________________,

(Ф.И.О.)

Проживающего(ей) по адресу: __________

___________________________________


Заявление

Мы, __________________________________________________________
ниже подписавшиеся члены семьи, проживающие совместно с заявителем(ями),  _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О. лиц, выразивших желание усыновить ребенка(детей), взять его под опеку или попечительство, на воспитание в приемную семью)

согласны на усыновление ребенка (детей), на прием ребенка (детей) под опеку или попечительство, на прием ребенка (детей) на воспитание в семью и совместное с ним (ними) проживание по указанному выше адресу ______________________________________________________________________
(указать Ф.И.О. принимаемого в семью ребенка (детей).

«___»________.200_г. ________________________ (_________________)

                                                    (подпись)                (расшифровка подписи)

«___»________.200_г. ________________________ (_________________)

                                                    (подпись)                (расшифровка подписи)

«___»________.200_г. ________________________ (_________________)

                                                    (подпись )               (расшифровка подписи)                                                                 (подпись )               (расшифровка подписи)

________________ 

	
	Приложение 5 к административному регламенту
Директору

(Главному врачу)

(наименование  лечебно-профилактического

учреждения, учреждения для детей-сирот

и детей, оставшихся без попечения родителей)

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

от ____________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения, место жительства,

регистрация (дата и адрес), паспорт

(номер, серия, кем и когда выдан),

семейное положение, отношение к ребенку

(мать, отец))


Заявление о согласии на усыновление (удочерение) ребенка

 Я, ________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

 даю согласие на усыновление (удочерение) моего ребенка _______________________________________________________________,

(Ф.И.О. ребенка)

родившегося(ейся) «__» ___________ 200__ г. в родильном доме (ином лечебно-профилактическом учреждении) ____________________________________________________.

                                                                                (наименование населенного пункта)

Выбор усыновителей доверяю органам опеки и попечительства. Претензии к органам опеки  и  попечительства по подбору усыновителей иметь не буду. Правовые последствия передачи ребенка на усыновление (удочерение) мне  разъяснены.

Данные о себе: рост _____________ см, цвет волос ___________________, цвет глаз ________________________, национальность _________________________, 

                                                                    (указывается с согласия заявителя)

профессия ______________________________________________________,

                       (указывается с согласия заявителя)

на учете в (ненужное зачеркнуть)

кожно-венерологическом                                   состою (не состою)

психоневрологическом                                       состою (не состою)

наркологическом диспансерах                           состою (не состою)

Данные о другом родителе ребенка (указываются с согласия заявителя):

 ____________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

рост ___________ см, цвет волос _________________, цвет глаз ______________, национальность ____________, профессия ________________________________,

на учете в (ненужное зачеркнуть)

кожно-венерологическом                   состоит (не состоит, неизвестно)

психоневрологическом                     состоит (не состоит, неизвестно)

наркологическом диспансерах              состоит (не состоит, неизвестно)

Настоящее заявление написано мною добровольно.

Подпись ________________                              Дата ______________

Подпись гр. __________________________________ и данные паспорта заверяю.

                                                                    (Ф.И.О.)

Руководитель учреждения                         ___________________ ___________________.

                                                                                                                (подпись)                                 (Ф.И.О.)

                                                                                                   М.П.

_______________ 

__________________ 
	
	Приложение 6 к административному регламенту
Форма 

______________________________________

                        (наименование учреждения)



Акт об оставлении ребенка в родильном доме (отделении)                                                 или ином  лечебно-профилактическом учреждении

  "__"____________200_г. гражданка (гражданин) ________________________
 ______________________________________________________________________
                               



    (Ф.И.О.)

 "____" _________________________ года  рождения,  проживающая(щий)  по  адресу: ___________________________________________________________________
Ф.И.О. и адрес родителя записаны: с ее (его) слов/на основании предъявленного документа, удостоверяющего личность *
 ____________________ серия ___________ № ________, выдан _______________
родила (поместил(а) на лечение) мальчика/девочку и "____"___________ 200 ___ г. покинул(а) учреждение, не оформив согласие на усыновление (удочерение) или заявление о временном помещении ребенка на полное государственное обеспечение.

Сведения о другом родителе ребенка (записаны по предъявлении документа, удостоверяющего личность *; со слов матери (отца); не имеются):

_______________________________________________________________________
(Ф.И.О., другие имеющиеся данные)

 Лечащий врач: ___________________________________________________
                   (Ф.И.О., дата, подпись)

 Юрист:________________________________________________________________
                    (Ф.И.О., дата, подпись)

 Руководитель учреждения:_______________________________________________
                                                          (Ф.И.О., дата, подпись)

                                                                  М.П.

  ______________________________

* Документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, определены Правилами регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 г. № 713 (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 30, ст. 2939; 2000, № 13, ст. 1370; 2002, № 34, ст. 3294).

_____________  

	
	Приложение 7 к административному регламенту
Начальнику «Управление образования администрации 

Урупского муниципального района

_____________________________________

паспорт: _____________________________

прожив.______________________________


Заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семью граждан

Я, (мы)_________________________________________________________________

                               (Ф.И.О.)

ознакомлен(ы) с предложенными мне (нам) сведениями о _______________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения ребенка/детей)

 ____________________________________________________________________ для

 оформления усыновления (удочерения)

оформления опеки (попечительства)

создания приемной семьи

Прошу(сим) выдать направление для посещения ___________________________

 _______________________________________________________________________.

(Ф.И.О. ребенка)

 Предложенные сведения о ребенке не отвечают моим (нашим)  пожеланиям,  прошу(сим) продолжить подбор ребенка.

   Дата:_______________________                          Подпись:___________________

___________________ 
	
	Приложение 8 

к административному регламенту
Форма

	Бланк органа, выдавшего направлеие
(адрес и телефон)

от_________ № _________
	Директору (Главному врачу)

(наименование лечебно-профилактичес-кого учреждения, учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

 (Ф.И.О. руководителя учреждения)


Направление на посещение ребенка

Выдано кандидатам в усыновители _______________________________________________                                    
  




 (Ф.И.О.  кандидатов в усыновители)

гражданам _________________________________________________на посещение ребенка

             


    (наименование государства)

_______________________________________________________________________
______________________________________________________________________  для

(Ф.И.О., год рождения ребенка)

 оформления усыновления (удочерения)

 оформления опеки (попечительства)

 создания приемной семьи

 Сведения о принятом решении __________________________________________________.

                                


             (согласие, отказ)

(подписи кандидатов в усыновители)

__________________________    _________________      _____________________________

 (руководитель                                                 (подпись)              
                                                           (Ф.И.О.)

 органа, выдавшего направление) 
М.П.
 
Примечание. Направление выдается при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и действительно в течение десяти календарных дней.                           




        
______________________________

Приложение 9
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Приём документов  органом опеки и попечительства администрации Урупского муниципального района от лиц желающих установить опеку (попечительство) над определённой категории граждан (малолетние, несовершеннолетние).  
	Оформление, информирование и приём заявления в установленной форме в органе опеки и попечительства администрации Урупского  муниципального района с целью постановки заявителя  на учёт как кандидата в опекуны (попечительство), приёмного родителя,  усыновителя


                                                       
	Обследование условий жизни и формирование личного заявителя как кандидата в опекуны (попечители),  приёмного родителя, усыновителя.


                                                            

	Рассмотрение пакета документов (экспертиза) специалистом органа опеки и попечительства для постановки на учёт как кандидата в опекуны (попечители), приёмного родителя, усыновителя.


                                                      

	Ознакомление кандидата в опекуны (попечители), приёмные родители, усыновители с личными делами детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих передаче под опеку (попечительство), в приёмную семью, усыновление  (удочерение) по мере удовлетворения запроса.



	Принятие решения об отказе в установлении опеки (попечительства)  через выдачу

заключения об отказе за подписью руководителя органа опеки и попечительства (заключение высылается по месту проживания кандидата в опекуны (попечителя) или выдаётся ему на руки).


	Оформление опеки (попечительства) через постановление главы администрации Урупского муниципального района (Постановление высылается по месту проживания  опекуна 

(попечителя) или выдаётся ему на руки).


_____________ 

	
	Приложение 11 

к постановлению администрации 

Урупского муниципального района

от 20.04.2016  № 173


Административный регламент

Муниципального казенного учреждения «Управление образования администрации Урупского муниципального района КЧР» по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача удостоверений опекуна (попечителя,                                     приёмного родителя)»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление и выдача удостоверений опекуна (попечителя, приёмного родителя)» (далее по тексту – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления образования администрации Урупского муниципального района при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования администрации Урупского муниципального района (далее Управление).


3. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги.


4. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Семейный кодекс Российской Федерации;

4) Федеральный закон от 24.04.2008 №48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";


5) Федеральный закон от 21.12.1996 №159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей"; 


6) Федеральный закон от 24.07.1998 №124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"; 


7) Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан».

8) Закон Карачаево-Черкесской Республики от 10.01.2008 № 3-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными государственными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству».

9) Закон Карачаево-Черкесской Республики от 20.03.2007 N 7-РЗ "О приемной семье в Карачаево-Черкесской Республике».
5. Административный регламент размещается:

1) на официальном сайте администрации Урупского муниципального района:

2) в федеральных государственных информационных системах:

- "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее именуется - региональный портал).

3) на информационном стенде в Управлении.

6. Заявителями на получение муниципальной услуги являются опекуны (попечители), приёмные родители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7. Для получения муниципальной услуги необходимо обратиться в Управление образования администрации Урупского муниципального района по адресу:369260, Карачаво-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская, д.60, каб.10.

График работы, часы приема:

Режим работы:       с 9.00 до 17.15 часов 

Прием граждан:      с 9.00 до 17.15 часов

Перерыв:                 с 13.00 до 14.00 часов

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Тел. 8(87876) 6-14-07 (начальник Управления)

Тел. 8(87876) 6-21-47 (заместитель начальника Управления, специалист опеки и попечительства)

8. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача удостоверения опекуна (попечителя), приёмного родителя, подписанного главой администрации Урупского муниципального района;

2) отказ в выдаче удостоверения опекуна (попечителя), приёмного родителя.

9. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях Управления на информационных стендах, в том числе электронных, в раздаточных информационных материалах, при личном консультировании специалистом;

2) с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

3) с использованием электронной связи: передача информации конкретному адресату по электронной почте;

4) в средствах массовой информации: публикации в газете «Новости Урупа»

5) путем издания печатных информационных материалов .

6) Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты,  графике (режиме) работы Управления, предоставляющего государственную услугу, размещаются на информационных стендах Управления. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудников Управления  ответить на вопрос гражданина немедленно, заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

7) Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Граждане, представившие в Управление документы для предоставления государственной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов;

- о порядке и сроках выдачи удостоверений опекуна (попечителя), приёмного родителя при условии принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

8) В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Управления, предоставляющего муниципальную услугу. 

9) Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляется специалистом Управления.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- другие вопросы по порядку предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

10. Сроки предоставления муниципальной услуги:

1) Срок для принятия решения об оформлении и выдаче удостоверений опекуна (попечителя), приёмного родителя или решения об отказе в выдаче удостоверений опекуна (попечителя), приёмного родителя не может превышать 10 календарных дней от даты принятия всех необходимых и надлежащим образом оформленных документов.

2) Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

3) Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от гражданина, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

11. Перечень оснований для прекращения предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие правовых оснований для оформления и выдачи удостоверений опекуна (попечителя, приёмного родителя);

2) предоставление пакета документов не в полном объёме. 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам:

1) для ожидания приёма и возможности оформления документов для граждан отводятся места, оборудованные стульями и столами;

2) обеспечение письменными принадлежностями и бумагой формата А-4; 

3) доступность мест общего пользования;

4) вход в здание должен обеспечивать свободный доступ маломобильных групп населения;

5) место получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуется информационным стендом, телефонной связью и копировальной техникой.

 На информационном стенде размещена следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из административного регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- формы заявлений, образец заполнения;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- схемы размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т.д.;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу.

6) Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

7) Должностное лицо должно  иметь личную идентификационую карточку и (или) настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

13. Для получения муниципальной услуги законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (опекуны (попечители), приёмные родители  представляют следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) заявление на имя главы администрации Урупского муниципального района о выдаче удостоверения опекуна (попечителя), приёмного родителя; 

3) постановление администрации Урупского муниципального района об установлении опеки (попечительства);

4) договор о приёмной семье;

5) фотография размером 3х4 см.

Документы, необходимые для оформления и выдачи удостоверений опекуна (попечителя), приёмного родителя могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке. 

Истребование Управлением от гражданина нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается.

Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим регламентом, не допускается.

14. Порядок предоставления документов и получения муниципальной услуги:

1) Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 13 настоящего регламента, представляются соответствующему специалисту при личном посещении Управления. 

2) Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди при личном обращении граждан. Предварительная запись на прием может осуществляться при личном обращении получателей муниципальных услуг, по телефону или с использованием электронной почты.

3) В случае организации ведения приема по предварительной записи по телефону или с использованием электронной почты гражданин по указателям проходит к кабинету, номер которого ему сообщили в момент предварительной записи. 

4) Заявитель может направить заявление в форме электронного документа. При этом заявителю в течение 3 рабочих дней сообщается по телефону или направляется электронное сообщение о дате личного приёма и перечне документов, которые необходимо представить. Датой приёма заявления считается дата поступления заявления со всеми необходимыми документами в Управление.

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания каких-либо платежей с заявителей.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ


16. Структура административных процедур по предоставлению муниципальной услуги:

1) Прием документов на оказание муниципальной услуги и предварительная оценка права на получение удостоверения.

2) Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


17. Прием документов на оказание муниципальной услуги и предварительная оценка права на получение удостоверения.

1) Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Управление с комплектом документов, необходимых для предоставления удостоверений опекуна (попечителя), приёмного родителя. 

2) Специалист Управления, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленных документов.

3) выдает бланк заявления о выдаче удостоверений опекуна (попечителя), приёмного родителя и разъясняет порядок заполнения (Приложение 1);

4) при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. Обращение заявителя в этом случае регистрируется в журнале регистрации устных обращений (Приложение 2);

5) определяет основания получения заявителем муниципальной услуги. 

6) Если заявителем представлены все необходимые документы для выдачи удостоверений опекуна (попечителя), приёмного родителя специалист вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений о выдаче удостоверений опекуна (попечителя), приёмного родителя (Приложение 3). 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя.

7) После присвоения заявлениям  о выдаче удостоверений опекуна (попечителя), приёмного родителя номера и даты регистрации, специалист, принявший документы готовит проект постановления администрации о предоставлении муниципальной  услуги (Приложение 4).

18. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

1) Основанием для начала административной процедуры является поступление главе администрации Урупского муниципального района проекта ппостановления  Управления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, на основании которых указанный проект был подготовлен.

2) Глава администрации Урупского муниципального района осуществляет проверку сформированных документов и подписывает постановление  Управления.

3) Постановление Глава администрации Урупского муниципального района и представленные документы направляются специалисту Управления, ответственному за оформление и выдачу удостоверений опекуна (попечителя), приёмного родителя. 

4) Специалист Управления, ответственный за оформление и выдачу удостоверений оформляет удостоверение опекуна (попечителя), приёмного родителя, подписывает главой администрации Урупского муниципального района, заверяет печатью администрации и выдаёт удостоверение опекуну (попечителю), приёмному родителю. 

19. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1) Если у заявителя:

- отсутствуют правовые основания для получения удостоверения опекуна (попечителя), приёмного родителя;

- предоставлены необходимые документы не в полном объёме;

выносится решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 5).

2) Решение об отказе в  оформлении и выдаче удостоверения опекуна (попечителя, приёмного родителя) оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в Управлении, а второй направляется заявителю со всеми представленными  документами.

3) Решение об отказе в  оформлении и выдаче удостоверений опекунов (попечителей, приёмных родителей) содержит следующие сведения:

-номер и дату вынесения;

-фамилию, имя, отчество заявителя;

-адрес заявителя;

-вид услуги, за которой обращался заявитель;

-фамилию, имя, отчество ребенка, дату его рождения;

-дату подачи заявления и номер регистрации;

-причину отказа в оказании муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статья, название, номер и дата принятия нормативно-правового акта);

-порядок обжалования решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-перечень представленных документов, отметку о возврате их заявителю.

4) Решения об отказе в оформлении и выдаче удостоверений регистрируются в Журнале регистрации решений об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 6) и хранятся в отказном деле с копиями возвращенных заявителю документов.

5) Решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги хранятся в Управлении в течение пяти лет.

6) Журнал регистрации решений об отказе в предоставлении муниципальных услуг (далее журнал) заводится на пять лет, один для всех муниципальных услуг. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью руководителя Управления. 

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

20. Контроль за оформлением и выдачей удостоверений опекуна (попечителя), приёмного родителя.
1) Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента, проверки обоснованности предоставления муниципальной услуги.

2) Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

3) Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4) Ответственность специалиста Управления закрепляется в  должностных регламентах.

5) Результаты проверки оформляются в виде справки об обоснованности оформления и выдачи удостоверений опекуна (попечителя), приёмного родителя. Справка подписывается должностными лицами, проводившими проверку. 

6) По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПРАВЛЕНИЯ 

21. Действия (бездействие) должностных лиц, а также осуществляемые и принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы во внесудебном порядке.

22. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые и принятые должностным лицом в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента. 

23. В порядке внесудебного обжалования заявитель имеет право обратиться с жалобой устно или письменно к начальнику Управления образования.

24. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Управление, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления. 

25. В жалобе в обязательном порядке указываются либо Управление, в которое направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность). 

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться материалы либо их копии.

26. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации. 

27. Жалоба не подлежит рассмотрению:

- если в ней содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа;

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

28. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования:

- признание правомерным действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, осуществляемых и принятых при предоставлении муниципальной услуги, и отказ в удовлетворении жалобы; 

- признание действия (бездействия) и (или) решения должностного лица осуществляемых и принятых при предоставлении муниципальной услуги, неправомерным и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя (заинтересованного лица). 

29. Заявителю (заинтересованному лицу) направляется уведомление о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.
____________________ 
	
	Приложение 1 

к административному регламенту

«Оформление и выдача удостоверений 

опекуна (попечителя, приёмного родителя)» 

Главе администрации Урупского муниципального района

_____________________________
от___________________________________

_____________________________________

Адрес:_____________________________________

__________________________________________

тел. _____________________________________


Заявление

Прошу  выдать   мне  удостоверение  опекуна  (попечителя,  приёмного родителя),







(нужное подчеркнуть)

в   связи   с   тем,   что   я    являюсь    опекуном     (попечителем,   приёмным родителем)  






(нужное подчеркнуть)

несовершеннолетнего (ей)______________________________________________________

____________________________________________________________________,

           (фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения),

оставшегося(йся) без попечения родителей.

К заявлению прилагаю:


Копия постановления об установлении опеки (попечительства) __________________    _________


Копия договора о приемной семье ___________________________________________
  _________


Фото 3х4                                             __________________________________________
  _________

	
	
	
	(подпись заявителя)


Peг. N__________"_____"_______________20__г.__________________________ 

                                                                                                                                                    (подпись специалиста) 
_________________ 

	
	Приложение 2 

к административному регламенту

«Оформление и выдача удостоверений 

опекуна (попечителя, приёмного родителя)» 


Журнал регистрации устных обращений граждан

	№ рег.
	Дата приёма
	Ф.И.О. обратившегося
	Домашний 

адрес
	Категория 

заявителя
	Содержание

обращения
	Результат

рассмотрения
	Ф.И.О.

специалиста, ведущего приём

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение 3 

к административному регламенту

«Оформление и выдача удостоверений 

опекуна (попечителя, приёмного родителя)» 


Журнал регистрации заявлений о выдаче удостоверения опекуна (попечителя, приёмного родителя)
	№ per.
	Дата

регистрации
заявления
	Ф.И.О. опекуна (попечителя, приёмного родителя)
	Адрес
	Ф.И.О.

подопечного
ребёнка, дата
рождения
	Дата выдачи удостоверения
	Ф.И.О.

специалиста
	Роспись о получении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


__________ 

	
	Приложение 4

к административному регламенту

«Оформление и выдача удостоверений

 опекуна (попечителя, приёмного родителя)»


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                                                           ст. Преградная                                                      № 

О выдаче удостоверения  опекуна Ивановой А.Н.

Согласно Порядку работы по оформлению и выдаче удостоверений опекуна (попечителя), приёмного родителя на территории Урупского муниципального района, руководствуясь Федеральным законом от 24.04.2008 №48-ФЗ "Об опеке и попечительстве"; Федеральным законом от 21.12.1996 №159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";  Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";  Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 №423"Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан», Законом Карачаево-Черкесской Республики от 10.01.2008 № 3-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными государственными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству», Законом Карачаево-Черкесской Республики от 20.03.2007 N 7-РЗ "О приемной семье в Карачаево-Черкесской Республике».
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Выдать удостоверение опекуна Ивановой Анне Николаевне,  01.03.1970г.р., зарегистрированной и проживающей по адресу: Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, ст. Преградная, ул. Советская, д.35

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя             главы администрации Урупского муниципального района, курирующего социальные вопросы.

Глава администрации Урупского

муниципального района     
	
	Приложение 5

к административному регламенту

«Оформление и выдача удостоверений

 опекуна (попечителя, приёмного родителя)»


           Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

________________________________________________________

(вид  услуги)

№ _____ от _____________

	Гр.
	

	
	(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

	Проживающая(щий) по адресу
	

	

	(адрес заявителя)

	Обратилась(лся) в
	

	
	

	за выдачей  
	

	
	(наименование муниципальной услуги, за предоставлением которой обращался заявитель)

	на ребенка, принятого под опеку (попечительство, в приемную семью)

 ___________________________________________________________

	                                                        (ФИО ребенка, дата рождения)

	Дата подачи заявления
	(_____( ______________  ______ года 

	Зарегистрировано за №________


	

	После рассмотрения заявления о выдаче удостоверения опекуна (попечителя, приёмного родителя):

	

	Вынесено решение об отказе в выдаче удостоверения на основании

	

	(причина отказа в выдаче удостоверения  со ссылкой на действующее законодательство)

	

	

	

	

	

	


Решение об отказе может быть обжаловано в администрации Урупского муниципального района или в судебном порядке.

Начальник управления образования 

администрации Урупского муниципального района________  ___________________










(подпись)









М.П.

Заявителю возвращены документы, представленные для получения удостоверения

	№

п/п
	Наименование документов
	Отметка о представлении подлинника или копии
	Количество экземпляров

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	


Документы заявителю направлены   (_____( ___________ года исх. № ____________________ 
подпись специалиста вернувшего документы)  
__________________ 

	
	Приложение 6

к административному регламенту

«Оформление и выдача удостоверений

 опекуна (попечителя, приёмного родителя)»


Журнал
регистрации решений об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	№

п/п
	Дата вынесения решения
	Ф.И.О.

Заявителя
	Адрес

Заявителя
	Дата подачи и номер регистрации заявления, по которому выносится решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Наименование муниципальной услуги,

в предоставлении которой отказано 
	Отметка о возврате заявителю документов, представленных для оказания муниципальной услуги (исх. № и дата отправки или подпись заявителя)



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


______________ 

	
	Приложение 7

к административному регламенту

«Оформление и выдача удостоверений

 опекуна (попечителя, приёмного родителя)»


Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Оформление и выдача
удостоверений опекуна (попечителя, приёмного родителя)»
	Заявитель(законный представитель ребёнка)обращается с комплектом необходимых документов в управление образования
	
	Консультирова-ние заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги
	
	
	
	Органы, организации  участвующие в

 межведомственном взаимодействие

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Не полный комплект документов
	
	

	
	
	Полный комплект документов
	
	
	
	

	Отсутствие правоустанавлива-ющих документов
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Прием документов 
	
	
	
	

	
	
	
	
	Предостав-ление недостающих документов
	
	

	Отказ в оформлении и выдаче

удостоверения
	
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Подготовка проекта решения
	
	
	
	

	
	
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	
	
	

	
	
	Оформление и выдача удостоверения
	
	
	
	

	
	
	
	

	Завершение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги. Обжалование действий, решений.


_____________________ 
	
	Приложение 8

к административному регламенту

«Оформление и выдача удостоверений

 опекуна (попечителя, приёмного родителя)»


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА
АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                           ст. Преградная                                                      № 


Об утверждении формы удостоверения опекуна, попечителя,

приемного родителя над несовершеннолетними

в Урупском муниципальном районе

На основании ст. 130 Конституции РФ, Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", гл. 3, ст. 10 - 16 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве", Закона Карачаево-Черкесской Республики от 10.01.2008 № 3-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными государственными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»,


П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1. Утвердить форму удостоверения опекуна согласно приложению № 1.


2. Муниципальному казенному учреждению «Управление  образования администрации Урупского муниципального района» при назначении опекуна, попечителя, приемного родителя над несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей, руководствоваться формой: удостоверения опекуна, удостоверения попечителя, удостоверение приемного родителя.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрацииУрупского муниципального  района, курирующего социальные вопросы.


4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации Урупского

муниципального района                                                                                                                

_________________ 
	
	Приложение 9

к административному регламенту

«Оформление и выдача удостоверений

 опекуна (попечителя, приёмного родителя)»


	Фото

                 м.п.


	Удостоверение № ________
Выдано__________________
________________________
 ( Ф.И.О., дата рождения)

Проживающему(ей) по адресу:______________________
________________________
	На опекуна(попечителя),приемного родителя возлагается обязанность заботиться о воспитании, обучении, несовершеннолетнего, а также  защищать и охранять личные и имущественные права, являться его представителем на суде и всех государственных учреждениях без предъявления каких-либо полномочий, кроме настоящего удостоверения.

	в том, что согласно постановлению администрации Урупского муниципального района от  "__"___________ 20___г. за N ____ назначен (а) опекуном (попечителем, приемным родителем) над несовершеннолетним(и) 

____________________________________________________ 

________________________________________________ ____ 

________________________________________________ ____

________________________________________________ ____

                     (Ф.И.О. ,дата рождения несовершеннолетнего)
	Глава администрации

Урупского муниципального района _____ _________ 

м.п.                                                        (подпись) (Ф.И.О.)

Дата выдачи «____»___________20________г


___________________ 
	
	Приложение 

к постановлению администрации 

Урупского муниципального района



П Л А Н

мероприятий ("дорожная карта") "Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности образования"

Урупского муниципального района 
III. Изменения в дополнительном образовании детей, направленные на повышение эффективности и качества услуг в сфере образования Урупского муниципального района, соотнесенные с этапами перехода  к эффективному контракту

1. Основные направления

Расширение потенциала системы дополнительного образования детей Урупского муниципального района включает в себя:

 - разработку и реализацию программ (проектов) развития дополнительного образования детей;

 - совершенствование   механизмов обеспечения доступности услуг дополнительного образования детей;

 - распространение муниципальных моделей организации дополнительного образования детей;

 - разработку и внедрение районной системы оценки качества дополнительного образования детей.

Создание условий для развития молодых талантов и детей с высокой мотивацией к обучению включает в себя реализацию Концепции общенациональной системы выявления и развития молодых талантов.

Введение эффективного контракта в дополнительном образовании  Урупского муниципального района включает в себя:

 - разработку и внедрение механизмов эффективного контракта с педагогическими работниками организаций   дополнительного образования  Урупского муниципального района;

- разработку и внедрение механизмов эффективного контракта с руководителями образовательных организаций дополнительного образования  Урупского муниципального района в части установления взаимосвязи между показателями качества предоставляемых государственных (муниципальных) услуг   учреждением   и эффективностью деятельности руководителя образовательной организации дополнительного образования;

- информационное и мониторинговое сопровождение введения эффективного контракта в дополнительном образовании  Урупского муниципального района.

           2. Ожидаемые результаты

      Не менее 71 процента детей от 5 до 18 лет будут охвачены программами дополнительного образования, в том числе 65  процентов из них за счет бюджетных средств. Не менее 100 детей и подростков будут охвачены общественными проектами с использованием медиа-технологий, направленными на просвещение и воспитание.

3. Основные количественные характеристики системы дополнительного образования детей
	
	Единица измерения
	2012 год
	2013 год
	2014 год
	2015 год
	2016 год
	2017 год
	2018 год

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Численность детей и молодежи в возрасте  от 5 - до18 лет
	тыс. чел


	51,8 
	53.6 
	56.3 
	58.1 
	59,8 
	61,6 
	63.4 

	Доля детей, охваченных образовательными программами дополнительного образования детей, в общей численности детей и молодежи в возрасте  от 5 до 18 лет


	процентов
	58 
	 60
	63 
	65 
	 67
	69 
	 71

	Численность педагогических работников  организаций дополнительного образования детей
	 человек
	48
	50
	51
	51
	52
	54
	56


4. Мероприятия по повышению эффективности и качества услуг в сфере дополнительного образования детей, соотнесенные с этапами перехода к эффективному контракту

	№
	Мероприятия
	Ответственные исполнители
	Сроки реализации
	Показатели

	
	
	
	
	

	Расширение потенциала системы дополнительного образования детей

	1.
	Разработка и реализация программы развития дополнительного образования детей:
	
	
	удельный вес численности обучающихся по программам общего образования, участвующих в олимпиадах и конкурсах различного уровня, в общей численности, обучающихся по программам общего образования (до 46 % в 2018 г.)

создание условий для развития системы дополнительного образования детей  и стимулирование  достижений в данной области,

 охват детей в возрасте
от 5 до 18 лет программами дополнительного образования (не менее 71% в 2018г.),

будет утверждено 2 программы развития дополнительного образования

	1.1
	Разработка  программы по развитию дополнительного образования детей в Урупском муниципальном районе
	МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района»,
	2013 год
	

	
	Разработка  и утверждение программ развития дополнительного образования детей
	муниципальные учреждения дополнительного образования детей


	2014г.
	

	
	Организация мониторинга эффективности реализации  программ дополнительного образования детей на  муниципальном уровне 
	МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района»
	2014 - 2018 годы
	разработка методики определения эффективности реализации образовательных программ,

будет подготовлен аналитический отчет эффективности реализации  программ дополнительного образования детей на  муниципальном уровне

	2.
	Разработка рекомендаций по развитию инфраструктуры дополнительного образования:    


	МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района», муниципальные учреждения дополнительного образования детей
	2014   

год 
	рекомендации по развитию инфраструктуры дополнительного образования



	
	Развитие клубов и творческих студий для детей по месту жительства;  


	муниципальные учреждения дополнительного образования детей


	2014-2018 годы
	охват детей в возрасте
от 5 до 18 лет программами дополнительного образования (не менее 71% в 2018г.) 

увеличение количества клубов и творческих студий для детей по месту жительства  с целью охвата  занятости детей во внеурочное время до 71%  в 2018 г.), 



	
	Поддержка проектов развития самодеятельного художественного творчества в общеобразовательных учреждениях;
	МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района»
	2014-2018 годы
	охват детей в возрасте
от 5 до 18 лет программами дополнительного образования (не менее 71% в 2018г.), 

 

	
	Обеспечение организаций дополнительного образования детей современным оборудованием и пособиями;
	МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района»
	2015-2017 годы
	охват детей в возрасте
от 5 до 18 лет программами дополнительного образования

(не менее 71% в 2018г.) ,

расширение потенциала системы дополнительного образования детей и создание условий для развития молодых талантов и детей с высокой мотивацией к обучению

	3.
	Распространение  инновационного опыта   муниципальных моделей организации дополнительного образования детей
	МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района», муниципальные учреждения дополнительного образования детей
	2015 - 2017 годы
	охват детей в возрасте
от 5 до 18 лет программами дополнительного образования (не менее 71% в 2018г.), 

создание условий для развития  кадрового потенциала системы дополнительного образования детей,



	Создание условий для развития молодых талантов и детей с высокой мотивацией к обучению



	6.
	Реализация Концепции общенациональной системы выявления и развития молодых талантов.


	МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района», муниципальные учреждения дополнительного образования детей 


	2013 - 2018 годы
	 удельный вес численности обучающихся по программам общего образования, участвующих в олимпиадах и конкурсах различного уровня в общей численности, обучающихся по программам общего образования (до 46 % в 2018 г.) расширение потенциала системы дополнительного образования детей ,создание условий для развития молодых талантов и детей с высокой мотивацией к обучению

	
	Реализация мероприятий  республиканской целевой программы  «Развитие   образования в  Карачаево-Черкесской Республике на 2013 -2015 годы»


	МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района», муниципальные учреждения дополнительного образования детей 


	2013 - 2018 годы
	удельный вес численности обучающихся по программам общего образования, участвующих в олимпиадах и конкурсах различного уровня в общей численности, обучающихся по программам общего образования (до 46 % в 2018 г.),

расширение потенциала системы дополнительного образования детей ,

создание условий для развития молодых талантов и детей с высокой мотивацией к обучению

	Введение эффективного контракта в системе дополнительного образования детей



	7.
	Разработка и внедрение механизмов эффективного контракта с педагогическими работниками организаций дополнительного образования детей:
	 МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района», муниципальные учреждения дополнительного образования детей
	2018год
	 разработка нормативно-правовой базы для   разработки и внедрения  механизмов эффективного контракта с педагогическими работниками государственных организаций дополнительного образования детей 



	
	разработка и апробация моделей эффективного контракта в дополнительном образовании детей


	МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района», муниципальные учреждения дополнительного образования детей
	2013 год
	разработка нормативно-правовой базы по апробации моделей эффективного контракта 



	
	внедрение моделей эффективного контракта в дополнительном образовании детей 
	МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района», муниципальные учреждения дополнительного образования детей
	2014-2018  годы
	   аналитический отчет



	
	Поэтапное повышение заработной платы педагогических работников государственных и муниципальных учреждений дополнительного образования детей 
	 МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района», муниципальные учреждения дополнительного образования детей
	2013-2018 годы
	нормативно-правовые акты на основании нормативно-правовых актов Министерства образования и науки КЧР по стимулированию  руководителей образовательных организаций дополнительного образования

	8.
	Разработка и внедрение механизмов эффективного контракта с руководителями образовательных организаций   дополнительного образования детей:


	 МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района», муниципальные учреждения дополнительного образования детей 
	2013 год
	 отношение среднемесячной заработной платы  педагогических работников  государственных 

( муниципальных )  организаций дополнительного образования детей к   средней  заработной плате  в КЧР

	
	проведение работы по заключению трудовых договоров с руководителями муниципальных  организаций   дополнительного образования детей в соответствии с типовой формой договора
	МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района», муниципальные учреждения дополнительного образования детей
	2013 - 2018 годы
	расширение потенциала системы дополнительного образования, детей   улучшение качества услуг, оказываемых   в сфере дополнительного образования  детей,



	
	Обеспечение качества кадрового состава сферы дополнительного образования детей:
	МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района 
	2013 - 2018 годы
	удельный вес численности молодых педагогов в возрасте до 30 лет в государственных (муниципальных) образовательных организациях 

дополнительного образования 

(32,5%),

охват детей в возрасте
от 5 – до 18 лет программами дополнительного образования (не менее 71% в 2018г.), 

удельный вес численности обучающихся по программам общего образования, участвующих в олимпиадах и конкурсах различного уровня, в общей численности, обучающихся по программам общего образования (до 46% в 2018 г.)

расширение потенциала системы дополнительного образования детей и создание условий для развития молодых талантов и детей с высокой мотивацией к обучению

	10.
	Информационное сопровождение мероприятий по введению эффективного контракта в дополнительном образовании детей 

(организация проведения разъяснительной работы в трудовых коллективах, публикации в средствах массовой информации, проведение семинаров и другие мероприятия)
	МКУ «Управление образования администрации Урупского муниципального района», муниципальные учреждения дополнительного образования детей
	2013 - 2018 годы
	охват детей в возрасте
от 5 до 18 лет программами дополнительного образования (не менее 71% в 2018г.),

организация проведения разъяснительной работы в трудовых коллективах,  

приказ Министерства образования и науки КЧР,   

увеличение количества  информированных граждан о  качестве  услуг  в сфере дополнительного образования  до 100 % ( в 1918 году)


5. Показатели повышения эффективности и качества услуг в сфере дополнительного образования детей, 
соотнесенные с этапами перехода к эффективному контракту

	
	
	Единица измерения
	2013 год
	2014 год
	2015 год
	2016 год
	2017 год
	2018 год
	Результаты

	1.
	Охват детей в возрасте 
от 5  до 18 лет программами дополнительного образования (удельный вес численности детей, получающих услуги дополнительного образования, в общей численности детей в возрасте от 5 до 18 лет)
	процентов
	59
	62
	65
	68
	70
	71
	не менее 71% детей в возрасте от 5 до 18 лет программами дополнительного образования 

	2.
	Удельный вес численности обучающихся по программам общего образования, участвующих в олимпиадах и конкурсах различного уровня, в общей численности, обучающихся по программам общего образования 
	-"-
	35
	38
	40
	42,5
	44
	46
	До 46% увеличится доля обучающихся по программам общего образования, участвующих в олимпиадах и конкурсах различного уровня

	3
	Отношение среднемесячной заработной платы педагогических работников муниципальных организаций дополнительного образования детей к среднемесячной заработной плате в КЧР
	процентов
	 75
	 80
	 85
	 90
	 95
	100
	во всех организациях дополнительного образования детей будет обеспечен переход на эффективный контракт с педагогическими работниками. Среднемесячная заработная плата педагогических работников  дополни​тельного образования детей составит 100 процентов  среднемесячной заработной платы по республике


	VI. Финансовое обеспечение мероприятий муниципальной «дорожной карты» Урупского муниципального 
района, тыс. рублей
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Наименование мероприятий 
	2013
	2014
	2015
	2016
	2017
	2018

	 
	Консолидированный бюджет субъекта РФ
	Планируемые внебюджетные средства
	Дополнительная потребность
	Консолидированный бюджет субъекта РФ
	Планируемые внебюджетные средства
	Дополнительная потребность
	Консолидированный бюджет субъекта РФ
	Планируемые внебюджетные средства
	Дополнительная потребность
	Потребность
	Потребность
	Потребность

	Дополнительное образование
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1. Разработка и реализация программ (проектов) развития дополнительного образования детей Карачаево-Черкесской Республики ************
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	100,0
	100,0
	100,0
	100,0

	2. Разработка рекомендаций по развитию инфраструктуры дополнительного образования *************
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	3. Распространение инновационного опыта  республиканских  и муниципальных моделей организации дополнительного образования детей.************* 
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4. Создание условий для использования ресурсов негосударственного сектора в предоставлении услуг дополнительного образования детей.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	5,0
	5,0
	5,0
	5,0

	5. Разработка и внедрение региональной системы оценки качества дополнительного образования детей. ******
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	6. Реализация Концепции общенациональной системы выявления и развития молодых талантов.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	7. Разработка и внедрение механизмов эффективного контракта с педагогическими работниками государственных организаций дополнительного образования детей. ***************
	246,89
	0
	107,7
	256,77
	0
	166,06
	816,34
	0
	231,26
	1043,7
	1095,9
	1150,7

	8. Разработка и внедрение механизмов эффективного контракта с руководителями образовательных организаций дополнительного образования детей *******
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	9. Обеспечение качества кадрового состава сферы дополнительного образования детей. ***********
	-
	-
	0
	-
	-
	0
	-
	-
	2,0
	12,0
	15,0
	20,0

	10. Информационное сопровождение мероприятий по введению эффективного контракта в дополнительном образовании детей (организация проведения разъяснительной работы в трудовых коллективах, публикации в средствах массовой информации, проведение семинаров и другие мероприятия)********
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	ВСЕГО:
	246,89
	0
	107,7
	256,77
	0
	166,06
	816,34
	0
	338,26
	1160,7
	1215,9
	1275,7


__________________ 
Прием и регистрация заявления и документов – не более 1  рабочего  дня








Рассмотрение заявления и документов – не более 3 рабочих  дней








Проведение анализа документов о предоставлении муниципальной услуги – не более 5 дней








Направление уведомления об отказе в приеме документов с приложением представленных заявителем документов в течение 3 рабочих дней








Направление письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение одного дня с момента подписания письма








Назначение и выплата компенсации части          родительской платы  ежеквартально по мере поступления финансирования








Прием, регистрация  заявления   








Принятие решения о выдаче заключения





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении услуги  при наличии оснований





Подготовка решения о выдаче заключения





Выдача  мотивированного отказа в предоставлении услуги  при наличии оснований Выдача заключения  





НЕТ





ДА





Прием и регистрация заявления с документами от заявителя





Подготовка и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги





Рассмотрение заявления и документов заявителя, оформление протокола заседания комиссии по защите жилищных и имущественных прав несовершеннолетних с указанием принятого решения о предоставлении либо отказе в предоставлении государственной услуги





Оформление и дача согласия Комитета на снятие детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту жительства или по месту пребывания либо отказа о выдаче согласия Комитета на снятие детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту  жительства или по месту пребывания





Подача заявления о разрешении на изменение фамилии или имени несовершеннолетним, с необходимым пакетом документов в отдел опеки и попечительства. Специалист опеки и попечительства регистрирует заявление  документов приложенных к нему документов





Рассмотрение заявления  и вынесение решения об оказании либо отказе в выполнении данной услуги








Решение об оказании данной услуги





Формирование личного дела заявителя





Отказ в оказании данной услуги





____________________





Уведомление заявителя о принятом решении





Выдача разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним  





Проведение экспертизы документов, представленных заявителем





Принятие решения о выдаче разрешения на изменение фамилии или





Направление заявителю  уведомления об отказ ев предоставлении муниципальной услуги с обязательным указанием причин





«Дача предварительного разрешения родителям (иным законным представителям) на расходование доходов несовершеннолетнего»








Первичный прием документов


Рассмотрение специалистом представленных документов











Принятие решения о даче предварительного разрешения родителям (иным законным представителям) на расходование доходов несовершеннолетнего








Принятие решения об отказе в даче предварительного разрешения родителям (иным законным представителям) на расходование доходов несовершеннолетнего





Уведомление заявителя о принятом решении








