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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «СЕРГОКАЛИНСКИЙ РАЙОН»

 РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ул.317 Стрелковой дивизии, д.9, Сергокала, 368510,

E.mail  sergokalarayon@e-dag.ru тел/факс: (230) 2-33-40, 2-32-42

ОКПО 04047027, ОГРН 1070548000775, ИНН/КПП 0527001634/052701001

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

№344
                      
       от 10.12.2021 г.

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье»
В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции от 02.07.2021 г.), от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании постановления Администрации МР «Сергокалинский район» от 26.10.2011 года №244 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» и в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги  «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье» и приведения документов в соответствие с действующим законодательством, Администрация МР «Сергокалинский район»

постановляет:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) на сайте Администрации МР «Сергокалинский район».
3. С момента вступления в силу данного постановления признать утратившим силу постановление Администрации МР «Сергокалинский район» от 14.02.2018 г. №46 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Назначение денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Умарова З.Б. - заместителя Главы Администрации МР «Сергокалинский район».
Глава 






М. Омаров
Приложение
к постановлению Администрации

МР «Сергокалинский район»

№344 от 10.12.2021 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставления муниципальной услуги

«Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления органами местного самоуправления МР «Сергокалинский район» муниципальной услуги при осуществлении переданного полномочия в сфере деятельности органа опеки и попечительства Администрации МР «Сергокалинский район» «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье» (далее по тексту – административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок обращения в орган опеки и попечительства.

1.2. Настоящий административный регламент устанавливает порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Республики Дагестан, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц Администрации муниципального района (МР) «Сергокалинский район» Республики Дагестан, работников многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

1.3. Термины и определения, используемые в настоящем административном регламенте:

1.3.1. ЕПГУ – федеральная государственная информационная система, обеспечивающее предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru.
Лица (заявители), имеющие право на получение муниципальной услуги

1.4. Заявителями муниципальной услуги в интересах детей, находящихся под опекой (попечительством), приемных детей являются их опекуны, попечители, приемные родители, несовершеннолетние, достигшие возраста 14 лет, либо их уполномоченные представители.
От имени заявителей могут выступать лица, действующие на основании доверенности, выданной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Требования к порядку информирования о порядке предоставления

муниципальной услуги

1.5. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется сотрудниками органа опеки и попечительства и специалистами МФЦ, расположенного на территории МР «Сергокалинский район» в следующих формах (по выбору заявителя):
· в устной форме (при личном обращении или по телефону);

· в письменной форме (при письменном обращении, по почте, электронной почте, факсу);
· в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет» (далее – сеть Интернет) на официальном сайте Администрации МР «Сергокалинский район»: http://www.sergokala.ru/ (далее – официальный сайт), в ЕПГУ.
1.5.1. Ответ на устное обращение с согласия заявителя предоставляется в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях в установленный законом срок предоставляется письменный ответ по существу поставленных в устном обращении вопросах.

Время индивидуального устного информирования (в том числе по телефону) заявителя не может превышать 10 минут.

Ответ на телефонный звонок содержит информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

Во время разговора специалисты четко произносят слова, избегают «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывают разговор, в том числе по причине поступления звонка на другой аппарат.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты соблюдают правила служебной этики.

Письменное, индивидуальное информирование осуществляется в письменной форме за подписью главы муниципального района. Письменный ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме и содержит ответы на поставленные вопросы, а также фамилию, имя, отчество (при наличии) и номер телефона исполнителя и должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ. 

Письменный ответ по существу поставленных в письменном заявлении вопросов направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня его регистрации в органе опеки и попечительства.

Ответ на заявление, поступившее в орган опеки и попечительства в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в таком заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания государственной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Публичное информирование об услуге и о порядке ее оказания осуществляется органом опеки и попечительства путем размещения информации на информационном стенде в занимаемых ими помещениях, а также с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе посредством размещения на официальных сайтах в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».

На Едином портале можно получить следующую информацию:
- о круге заявителей;

- о сроке предоставления государственной услуги;

- о результате предоставления государственной услуги, порядке выдачи результата государственной услуги;

- об исчерпывающем перечне оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказе в предоставлении государственной услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

- о формах заявлений (уведомлений, сообщений), используемых при предоставлении государственной услуги.

Информация о государственной услуге предоставляется бесплатно.

1.6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления государственной услуги, размещается следующая информация:

краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

извлечения из настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»);

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления государственной услуги;

перечни документов, необходимые для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

основания для приостановления предоставления государственной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

порядок получения консультаций;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования к ним.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
1.7. На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также на ЕПГУ, обязательному размещению подлежит следующая справочная информация:

· полное наименование, местонахождение, режим и график работы Администрации МР «Сергокалинский район», в том числе её структурного подразделения – орган опеки и попечительства;

· справочные телефоны Администрации МР «Сергокалинский район», в том числе её структурного подразделения – орган опеки и попечительства;

· адрес официального сайта, а также адрес электронной почты Администрации МР «Сергокалинский район», в том числе её структурного подразделения – орган опеки и попечительства;

· ссылка на страницу Государственной услуги на ЕПГУ.

1.8. Справочная информация о месте нахождения Администрации МР «Сергокалинский район», орган опеки и попечительства, ответственного за предоставление муниципальной услуги, многофункционального центра, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлены в приложении №1 к административному регламенту.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)
 Наименование муниципальной услуги
2.1. Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье (далее по тексту - муниципальная услуга).

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется органом опеки и попечительства Администрации МР «Сергокалинский район».
В процессе предоставления Муниципальной услуги ООП взаимодействует с:

· отдел ЗАГС Министерства юстиции Республики Дагестан в ЦТО по Сергокалинскому району;

· Сергокалинский районный суд;

· ГКУ РД «УСЗН в МО «Сергокалинский район»;
· ФГАУ РД МФЦ в РД по Сергокалинскому району;
· МБУ «Межведомственная централизованная бухгалтерия»;

· администрации сельских поселений.

2.3. Для получения муниципальной услуги заявитель также может обратиться в МФЦ, на базе которого организован приём заявлений для предоставления муниципальной услуги.

2.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Результат предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) Выдача (направление) заявителю копии постановления главы муниципального района о назначении и выплате денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), переданного на воспитание в приемную семью (форма приведена в Приложении №4 к настоящему регламенту);

2) выдача (направление) заявителю уведомления, подписанного главой муниципального района, об отказе в предоставлении государственной услуги (форма приведена в Приложении №5 к настоящему регламенту). 

Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

а) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного уполномоченным органом, в многофункциональном центре;

б) информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется на официальном бланке органа, предоставляющего муниципальную услугу, за подписью руководителя либо лица, его замещающего.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.6. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из многофункционального центра в ООП, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в ООП.

2.7. Запрос о предоставлении муниципальной услуги, поданный в электронной форме посредством ЕПГУ до 16 часов рабочего дня, регистрируется в архивном отделе в день его подачи. Запрос, поданный посредством ЕПГУ после 16 часов рабочего дня либо внерабочий день, регистрируется в ООП на следующий рабочий день.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.8. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 10 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в ООП, если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день. 
Уведомление о назначении денежных средств на содержание ребенка или об отказе в назначении указанных средств направляется заявителю органом опеки и попечительства не позднее чем через 15 дней со дня поступления заявления опекуна (попечителя) в орган опеки и попечительства
2.9. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на получение которой передан заявителем через многофункциональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса на получение муниципальной услуги в ООП.

2.10. Сроки передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов из многофункционального центра в ООП, а также передачи результата муниципальной услуги из ООП в многофункциональный центр устанавливаются соглашением о взаимодействии между Администрацией МР «Сергокалинский район» и многофункциональным центром.

2.11. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 5 календарных дней.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации;
· Гражданский Кодекс Российской Федерации;

· Семейный Кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями на 2 июля 2021 года);

· Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями на 27 декабря 2018 года);

· Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями на 23 ноября 2021 года) (редакция, действующая с 30 ноября 2021 года);

· Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с изменениями на 2 июля 2021 года) 
(редакция, действующая с 1 декабря 2021 года);

· Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями на 2 июля 2021 года);
· Федеральный закон от 21 декабря 1996 года №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (с изменениями на 17 февраля 2021 года);
· Федеральный закон от 8 марта 2015 года №22-ФЗ «О введении в действие Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации» (с изменениями на 23 июня 2016 года) (редакция, действующая с 1 января 2017 года)»;
· Федеральный Закон Российской Федерации от 24.04.2008 г. №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (с изменениями на 30 апреля 2021 года);
· Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года №5485-1 «О государственной тайне» (с изменениями на 11 июня 2021 года);

· Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (с изменениями на 1 сентября 2000 года);
· Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (в редакции от 20.07.2021 г. №1228);
· Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года N 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, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников» (с изменениями на 13 июня 2018 года);
· Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года N 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изменениями на 27 ноября 2021 года);
· Постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года N423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (с изменениями на 10 февраля 2020 года);

· Закон Республики Дагестан от 24 декабря 2007 года N66 «О размерах и порядке выплат денежных средств на содержание детей в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях, а также о размере оплаты труда приемных родителей и льготах, предоставляемых приемной семье» (в редакции Законов Республики Дагестан от 09.07.2010 N 40, от 10.06.2014 N 47, от 13.10.2015 N 84, от 16.03.2020 N 11);

· Закон Республики Дагестан от 10 июня 2014 года N47 «О дополнительных мерах социальной поддержки граждан, усыновивших (удочеривших), взявших под опеку (попечительство), в приемную семью ребенка (детей) из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Республике Дагестан» (в редакции Законов Республики Дагестан от 09.07.2010 N 40, от 10.06.2014 N 47, от 13.10.2015 N 84, от 16.03.2020 N 11);

· Устав Администрации МР «Сергокалинский район» Республики Дагестан.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги

2.13. Муниципальная услуга предоставляется при поступлении заявления (далее - заявление). В заявлении должны быть указаны:

· фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), место регистрации и фактического места проживания заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

· фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

· номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

· фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), дата рождения, место рождения, реквизиты свидетельства о рождении ребёнка, на которого оформляется пособие;

· реквизиты документа удостоверяющего статус ребенка-сироты;

· сведения о кредитной организации для перечисления выплаты (наименование кредитной организации, БИК, корреспондентский счет, номер расчетного счета заявителя);

· сведения о почтовом отделении для перечисления выплаты (адрес получателя, номер почтового отделения (индекс));

· согласие на обработку персональных данных;

· подпись заявителя или его представителя, расшифровка подписи, дата обращения.

2.14. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, прилагаемых к заявлению и подлежащих предоставлению заявителем самостоятельно: 

1) заявление о назначении денежных средств;

2) копия свидетельства о рождении ребенка, выданного компетентными органами иностранного государства, и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык;

3) копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей (копии решений судов или копия свидетельства (свидетельств) о смерти матери (отца), справка о рождении, подтверждающая, что сведения об отце ребенка внесены в запись акта о рождении на основании заявления матери, выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык);

4) сведения об обучении ребенка, находящегося под опекой (попечительством), в качестве воспитанника в президентском кадетском училище, суворовском военном училище, нахимовском военно-морском училище, кадетском (морском кадетском) военном корпусе, кадетской школе, кадетском (морском кадетском) корпусе, казачьем кадетском корпусе, военно-музыкальном училище, нахождении в воинской части (при необходимости);

5) справка органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

6) копия договора об открытии отдельного номинального счета в кредитной организации.

При обращении заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены, или копии документов, надлежащим образом заверенные органом (организацией), выдавшей подлинные экземпляры документов. Оригиналы документов после их сверки возвращаются заявителю.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить, кроме копий документов, надлежащим образом заверенных органом (организацией), выдавшей подлинные экземпляры документов.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы надлежащим образом оформляются, обязательно наличие подписи и печати, четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его уполномоченным представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы предоставляются целыми (не порванными).

2.15. Заявление, указанное в подпункте 2.13. настоящего Административного регламента, с приложениями может быть: 
1) подано непосредственно в Отдел опеки и попечительства при личном обращении.
2) направлено заявителем в Отдел опеки и попечительства посредством почтовой связи. В случае направления заявления с полным комплектом документов посредством почтовой связи в Отдел опеки и попечительства копии документов должны быть нотариально заверены.

3) подано заявителем через МФЦ. Положения о предоставлении муниципальной услуги на базе МФЦ вступают в силу после заключения соглашения о взаимодействии (дополнительного соглашения), предусматривающего предоставление данной муниципальной услуги на МФЦ. В случае подачи заявления через МФЦ заявитель вместе с копиями предъявляет оригиналы документов для сверки либо представляет нотариально заверенные копии.

4) подано заявителем в электронной форме посредством заполнения электронной формы заявления с использованием ЕПГУ.

При обращении в электронной форме заявителю необходимо ознакомиться с информацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в электронной форме и полностью заполнить все поля заявления. Подача запроса в электронной форме через ЕПГУ подтверждает ознакомление заявителя с порядком подачи заявления в электронной форме, а также согласие на передачу запроса по открытым каналам связи сети «Интернет». Электронные формы заявлений размещены на ЕПГУ.
При обращении в электронной форме заявитель обязан указать способ получения результата услуги:

· личное получение в уполномоченном органе;

· личное получение в МФЦ при наличии соответствующего соглашения;

· получение результата услуги в электронной форме, заверенного электронной подписью уполномоченного лица, в личном кабинете на ЕПГУ;

· почтовое отправление.
Для предоставления муниципальной услуги заявителю органами опеки и попечительства в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивается следующий документ:

1) сведения о регистрации по месту жительства ребенка, подтверждающие его совместное проживание с опекуном (попечителем) или документы, подтверждающие место жительства подопечного, достигшего возраста 16 лет, и попечителя, если органом опеки и попечительства разрешено их раздельное проживание;

2) сведения о государственной регистрации рождения, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния, и сведения о внесении исправлений или изменений в записи актов о рождении, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния;

3) сведения о государственной регистрации смерти, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния, и сведения о внесении исправлений или изменений в записи актов о смерти, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния;

4) сведения об установлении над ребенком опеки (попечительства) (если опека (попечительство) устанавливались в другом органе опеки и попечительства).

Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, которые находятся в распоряжении соответствующих органов либо организаций, предоставляющих муниципальные услуги, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
Запрет требования предоставления документов и информации
2.16. Орган опеки и попечительства 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон). Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа местного самоуправления, муниципального служащего, работника, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа местного самоуправления при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства..
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.17. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отказывается, если:

· с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

· заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени и (если имеется) отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

· заявитель не имеет регистрации по месту жительства (наименование муниципального образования Сергокалинского района);

· заявителем представлен неполный пакет документов;

· качество документов не соответствует следующим требованиям:

· тексты документов написаны неразборчиво;

· фамилии, имена и (если имеется) отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

· документы не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащих подписей сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· отсутствуют оригиналы документов (в случае если они не заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке).

Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении запроса в электронной форме являются:

· наличие противоречивых сведений в представленных документах и электронной форме запроса;

· запрос, представленный в форме электронного документа, не поддается прочтению и (или) не соответствуют требованиям к формату его представления.

Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления муниципальной услуги, подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале и официальном сайте органа местного самоуправления.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.18. Муниципальная услуга приостанавливается при условии, если представленные документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законодательством. Возобновление процедуры предоставления муниципальной услуги осуществляется при устранении нарушений в оформлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги
2.19. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае:

· представления заявителем заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления государственной услуги;

· несоответствия заявителя категории лиц, указанных в пункте 1.4. настоящего Административного регламента.
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.20. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
2.21. Предоставление муниципальной услуги в Администрации МР «Сергокалинский район» осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.22. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получении документов заявителем, а также время ожидания личного приема не должно превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителей и их представителей не может превышать 20 минут.

Заявление для предоставления муниципальной услуги регистрируется в Администрации МР «Сергокалинский район».
В случае направления заявления через ФГАУ РД МФЦ в РД по Сергокалинскому району заявление регистрируется должностным лицом органа опеки и попечительства датой получения его от заявителя специалистом МФЦ в течение 10 минут.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.23. В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование или приём двух и более заявителей не допускается.

Каждое рабочее место специалиста ООП, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявителей 

2.24. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей.

Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

· наименование органа;

· место нахождения и юридический адрес;

· режим работы;

· номера телефонов для справок;

· адрес официального сайта.

2.25. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.26. Помещения для приёма и выдачи документов должны предусматривать комфортные места для ожидания и оборудованы стульями (кресельные секции, скамьи), информационными стендами, выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведётся. 

На информационных стендах и в сети Интернет размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.27. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.28. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

· простота и ясность изложения информационных материалов;

· удобство и доступность получения информации заявителем о порядке предоставления муниципальной услуги;
· доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

· культура обслуживания заявителей;

· возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

· возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, по телефону, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через ЕПГУ);

· точность исполнения муниципальной услуги.

2.29. Показателями качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

· нарушение сроков предоставления услуги;

· некомпетентность и неисполнительность специалистов;

· некачественную подготовку документов;

· безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

· иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.
2.30. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.31. Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги осуществляется два раза - при представлении Заявления, полного пакета документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем непосредственно. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.32. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через официальный сайт органа местного самоуправления (http://www.sergokala.ru/), Единый портал (www.gosuslugi.ru).
2.33. Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения муниципальной услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (http://www.sergokala.ru/). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в Администрацию МР «Сергокалинский район».
2.34. При предоставлении государственной услуги в МФЦ, в удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ. Порядок взаимодействия Органа опеки и попечительства и МФЦ при предоставлении государственной услуги регулируется соглашением о взаимодействии, заключаемым между органом местного самоуправления и МФЦ, а порядок взаимодействия МФЦ с заявителями - регламентом работы МФЦ. При подаче заявления и документов о предоставлении государственной услуги через МФЦ, через удаленное рабочее место консультацию, прием документов и информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляет работник МФЦ, работник удаленного рабочего места. Результатами выполнения административных процедур являются: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым для получения государственной услуги.
2.35. При организации записи на прием в орган местного самоуправления заявителю обеспечивается возможность:

· ознакомления с расписанием работы органа местного самоуправления либо должностного лица уполномоченного органа, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

· записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе местного самоуправления графика приема заявителей.

2.36. При осуществлении записи на прием орган местного самоуправления не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
2.37. При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю направляется:

· уведомление о записи на прием в орган местного самоуправления, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

· уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

· уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ заявителя от предоставления услуги

2.38. Заявитель имеет право отказаться от предоставления муниципальной услуги до принятия решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.39. Заявление о прекращении предоставления муниципальной услуги подается заявителем в случае поступления Уведомления, почтовым отправлением, либо в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом, через МФЦ, в электронной форме посредством ЕПГУ.
2.40. Заявление о прекращении предоставления муниципальной услуги подлежит регистрации не позднее дня, следующего за днем поступления в ООП в порядке делопроизводства. В случае поступления заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги рассмотрение заявления осуществляется исходя из даты приема почтового отправления оператором почтовой связи.
2.41. Срок рассмотрения заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 рабочего дня со дня регистрации в ООП.
2.42. К заявлению о прекращении предоставления муниципальной услуги прилагаются следующие документы:

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

· копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

2.43. Основанием для отказа в приеме заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги является, если заявление о прекращении предоставления муниципальной услуги подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
2.44. Отказ в приеме заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги направляется специалистом ООП заявителю почтовым отправлением, через МФЦ, либо в электронной форме посредством ЕПГУ.
2.45. Основанием для отказа в прекращении предоставления муниципальной услуги является принятое решение о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.46. Заявление о прекращении предоставления муниципальной услуги рассматривается специалистом ООП, по результатам рассмотрения принимается решение о прекращении предоставления муниципальной услуги, подписанное специалистом ООП.
2.47. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги с полным пакетом документов или решение об отказе в прекращении предоставления муниципальной услуги направляется специалистом ООП заявителю почтовым отправлением, через МФЦ, либо в электронной форме посредством ЕПГУ.
2.48. Срок предоставления муниципальной услуги прекращается в день принятия решения о прекращении предоставления муниципальной услуги.
2.49. Прекращение предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и многофункциональном центре
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

2) порядок осуществления административных процедур в электронной форме;

3) прием и регистрация документов, представленных заявителем;

4) формирование личного дела заявителя;

5) принятие решения о назначении и выплате денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье;
· назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье;

6) уведомление заявителя о принятом решении:

· назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье;
· отказ в назначении выплаты денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, указание причины отказа;

7) перечисление денежных средств на лицевой счет опекуна (попечителя) или приемного родителя, открытый в кредитной организации Российской Федерации;

8) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах. 
3.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ и в электронной форме посредством ЕПГУ включает в себя следующие административные процедуры (действия). При поступлении заявления и документов в электронной форме через Единый портал должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

· формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;

· осуществляет проверку поступивших для предоставления муниципальной услуги заявления и электронных документов на соответствие требованиям;

· при наличии оснований для отказа в приеме заявления и электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или в случае, если направленное заявление и электронные документы не заверены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме этих документов;

· в случае если направленное заявление и электронные документы соответствуют требованиям, предусмотренным Административным регламентом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет заявителю уведомление об их приеме.

Проверка достоверности простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется единой системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме.
3.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
По итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных Административным регламентом, заявителю направляется уведомление о завершении выполнения органом местного самоуправления действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств официального сайта органа местного самоуправления, Единого портала в единый личный кабинет по выбору заявителя.
3.4. Заявитель вправе совершать следующие действия:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- запись на прием в орган, предоставляющий услугу и другие организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ для подачи заявления о предоставлении услуги;

- подача заявления с приложением документов в электронной форме посредством заполнения электронной формы заявления;

- оплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации (в данном случае не предусматривает, муниципальная услуга предоставляется бесплатно);

- получение сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- получение результата предоставления муниципальной услуги;

- осуществления оценки качества предоставления услуги;

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего услугу.

Прием и регистрация документов

3.5. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя в орган местного самоуправления с заявлением о назначении и выплате денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье по форме, согласно приложению №2 к настоящему Административному регламенту.
3.6. При получении заявления и всех необходимых документов должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их должностному лицу, ответственному за прием документов и формирование личного дела заявителя.
3.7. Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, и соответствие представленных документов перечню настоящего Административного регламента.
3.8. Должностное лицо сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
3.9. Должностное лицо производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
3.10. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего Административного регламента, должностное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной 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 государственной услуги, должностное лицо возвращает ему заявление и представленные им документы.
3.11. Если при установлении фактов отсутствия документов или несоответствия представленных документов требованиям, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.
3.12. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, вносит запись о приеме заявления в "Журнал регистрации заявлений" по форме, согласно приложению №8 к настоящему Административному регламенту.
3.13. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут.

Формирование личного дела заявителя

3.14. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация должностным лицом заявления в "Журнале регистрации заявлений граждан".
3.15. Должностное лицо формирует личное дело заявителя.
3.16. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 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.
3.17. Должностное лицо при поступлении ответов на запросы дополняет личное дело заявителя.
3.18. 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 организации, куда направлен запрос.
Принятие решения о назначении и выплате денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье и об отказе в его назначении.
3.19. Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, проводит экспертизу документов, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.
3.20. При подтверждении основания для назначения муниципальной услуги должностное лицо готовит проект приказа или иного нормативного акта о назначении и выплате денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье и подписывает руководителем органа местного самоуправления.
3.21. При установлении фактов наличия оснований для отказа, должностное лицо готовит уведомление об отказе в назначении и выплате денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье.
3.22. Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 10 календарных дней.

Уведомление заявителя о принятом решении

3.23. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является принятие решения о назначении и выплате денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье или об отказе в его назначении.
3.24. Должностное лицо уведомляет заявителя о принятом решении и в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги возвращает представленные документы. Копии документов хранятся в органе местного самоуправления.
3.25. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 5 рабочих дней.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах

3.26. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах не осуществляется в связи с тем, что результат предоставления муниципальной услуги не предполагает выдачу заявителю документов.
Выплата денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), ребенка, переданного на воспитание в приемную семью (если принято решение о предоставлении муниципальной услуги)

3.27. Основанием для начала административной процедуры по выплате денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), приемного ребенка является подписанное главой администрации муниципального района постановление  о предоставлении муниципальной услуги.
3.28. Уполномоченный администрацией муниципального района специалист ежемесячно готовит выплатные документы на выплату денежных средств за отчетный месяц, которые направляет в кредитную организацию, в которой опекуном (попечителем), приемным родителем открыт отдельный номинальный счет.
3.29. Факт исполнения указанной административной процедуры определяется поступлением денежных средств на отдельный номинальный счет в кредитной организации, которое должно быть осуществлено не позднее 15-го числа следующего месяца.
3.30. Результатом данной административной процедуры является перечисление денежных средств на отдельный номинальный счет, открытый в кредитной организации, на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), ребенка, переданного на воспитание в приемную семью. 
3.31. Критерием принятия решений является подписанное главой администрации муниципального района постановление о предоставлении муниципальной услуги.
3.32. Результатом данной административной процедуры является назначение и осуществление выплаты денежных средств на отдельный номинальный счет, открытый в кредитной организации, на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), ребенка, переданного на воспитание в приемную семью.
3.33. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является поступление денежных средств на отдельный номинальный счет в кредитной организации, которое должно быть осуществлено не позднее 15-го числа следующего месяца.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

3.4. Блок–схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении №7 к настоящему административному регламенту.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

Текущий контроль

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными муниципальными служащими осуществляется Главой либо уполномоченным заместителем Главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными муниципальными служащими осуществляется ООП.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой либо уполномоченным заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации.
4.5. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения ООП положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год.
4.6. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой либо уполномоченным заместителем Главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
4.7. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 3 года.
4.8. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги ООП осуществляются структурным подразделением Администрации, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными муниципальными служащими на основании соответствующих нормативных правовых актов. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.
4.9. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.
4.10. Внеплановые проверки ООП по вопросу предоставления муниципальной услуги проводят уполномоченные должностные лица Администрации на основании жалоб заинтересованных лиц, и по результатам проверки составляют акты с указанием выявленных нарушений.
Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.11. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.12. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица при предоставлении муниципальной услуги

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия

(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также его должностных лиц, муниципальных служащих при

предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия ответственных должностных лиц органа опеки и попечительства Администрации, а также принимаемых ими решений в ходе выполнения административного регламента при предоставлении муниципальной услуги в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования принятых решений, действий (бездействия) ответственного должностного лица предусматривает обращение заявителя в форме письменного обращения на имя Главы администрации в приемную Администрации МР «Сергокалинский район».
Предмет жалобы

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

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

· приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба подаётся в Администрацию МР «Сергокалинский район». Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр в письменной форме и должна содержать следующую информацию:
· должность лица, которому подается жалоба;

· 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;

· суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени, отчества должностного лица (при наличии информации), либо наименование органа администрации, решение, действия (бездействие) которого обжалуется;
· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;
· сведения о способе информирования заявителя, о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;
· иные сведения, которые заявитель обращения считает необходимым сообщить.

· подпись и дату подачи жалобы.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии
Сроки рассмотрения жалобы

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, многофункциональный центр, в организации, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется отделом информационного обеспечения в срок не более 5 рабочих дней.

Результат рассмотрения жалобы

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
· отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.7.  настоящего 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, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе исполнения муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.8. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц ООП администрации может быть сообщено заявителю в устной и (или) письменной форме.
5.10. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ заявителю или его уполномоченному представителю по существу жалобы.
Приложение №1
к административному регламенту
СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, участвующего в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация МР «Сергокалинский район» (орган опеки и попечительства).

Место нахождения: Республика Дагестан, Сергокалинский район, с. Сергокала, ул. 317 Стрелковой дивизии, д.9.

График работы Администрации:

	Понедельник – пятница
	С 8.00 до 16.00; обед с 12.00 до 13.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Почтовый адрес Администрации МР «Сергокалинский район»: 368510, Республика Дагестан, Сергокалинский район, с. Сергокала, ул. 317 Стрелковой дивизии, д.9.
Контактный телефон: тел. 8 (230) 2-32-79.

Официальный сайт Администрации МР «Сергокалинский район» в сети Интернет: http://www.sergokala.ru/.

Адрес электронной почты Администрации МР «Сергокалинский район» в сети Интернет: https://sergokalarayon@e-dag.ru/ 
2. ФГАУ РД МФЦ в РД по Сергокалинскому району.
Место нахождения многофункционального центра: Республика Дагестан, Сергокалинский район, село Сергокала, ул. 317 Стрелковой Дивизии, 2.
График работы многофункционального центра:

	Понедельник-пятница
	с 08:00 до 18:00 (перерыв с 12:00 до 12:30)

	Суббота
	с 09:00 до 18:00 (перерыв с 13:00 до 14:00)

	Воскресенье
	Выходной день


Почтовый адрес многофункционального центра: 368510, Республика Дагестан, Сергокалинский район, село Сергокала, ул. 317 Стрелковой Дивизии, 2.

Телефон call-центра: тел. 8 (938) 777-82-95.
Приложение №2
к административному регламенту
Главе Администрации __________________

_____________________________________

От гражданина (ки)

________________________________________

 ________________________________________

 ________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

Паспортные данные:

 ________________________________________

________________________________________

Адрес регистрации: ________________________

__________________________________________

__________________________________________
Адрес фактического проживания: _____________
__________________________________________
__________________________________________
Адрес электронной почты (по желанию): ________________________________________

Телефон ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   назначить  и  выплачивать  ежемесячные  выплаты  на  содержание 

несовершеннолетнего (ей) ________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

___________________________________________________________________________

находящегося (щейся) под опекой (попечительством), в приемной семье

___________________________________________________________________________

на основании (указывается акт органа местного

___________________________________________________________________________

самоуправления, его номер и дата)

Сведения  о  реквизитах номинального  счета, открытого на имя подопечного в 

кредитной организации _____________________________________________________

 __________________________________________________________________________,

(наименование отделения, номер филиала)

Перечень прилагаемых документов:

Обязуюсь сообщить не позднее, чем в десятидневный срок о возникновении обстоятельств, влекущих за собой прекращение ежемесячных выплат (достижения ребенком совершеннолетия, установления места нахождения разыскиваемых родителей, излечения родителей, досрочного освобождения родителей из исправительного учреждения в с вязи с отбыванием наказания или освобождением от содержания под стражей в период следствия, восстановления в родительских правах, розыска несовершеннолетнего, устройства подопечного на полное государственное обеспечение, усыновления ребенка, вступления подопечного в брак, перемены места жительства и др.).

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с назначением денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), в приемной семье, в соответствии с действующим законодательством.

Я ознакомлен (а), что:

согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия и до даты подачи письменного заявления в произвольной форме об отзыве настоящего согласия.

_____________________________                     

_________________________

Дата подачи заявления             



                 Подпись заявителя 
Приложение №3
к административному регламенту
Расписка

о приеме документов на предоставление услуги "Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье "

Заявитель __________________________________,

____________________________________________
паспорт 
серия: _____________номер: ___________________
____________________________________________

____________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего личность)

Сдал (-а), а специалист ________________________________________________________, принял (-а) для предоставления муниципальной услуги  "Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье" Администрации ____________________________________________________________", следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Вид документа, реквизиты
	Кол-во страниц, экземпляров

	
	
	
	


Итого __________________________________________________________ листов

 (указывается количество листов прописью)

      __________________________________________________________ документов

 (указывается количество документов прописью)

Дата выдачи расписки:                      "__" ___________________ 20__ г.

Ориентировочная дата выдачи итогового (-ых) документа (-ов)

"__" ___________________ 20__ г.

Место выдачи: _____________________________________________________________

Регистрационный номер ___________________________________________________

Специалист            _____________________________________________________

(Фамилия, инициалы)                         (подпись)

Заявитель             _____________________________________________________

(Фамилия, инициалы)                         (подпись)

Приложение №4
к административному регламенту
Форма решения о предоставлении муниципальной услуги
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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «СЕРГОКАЛИНСКИЙ РАЙОН»

 РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ул.317 Стрелковой дивизии, д.9, Сергокала, 368510,
E.mail  sergokalarayon@e-dag.ru тел/факс: (230) 2-33-40, 2-32-42
ОКПО 04047027, ОГРН 1070548000775, ИНН/КПП 0527001634/052701001

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

№____                                              

 
          от ___.___.20___ г.
О назначении выплат опекуну (Ф.И.О.)   

Рассмотрев заявление Ф.И.О. (заявителя), опекуна Ф.И.О. (несовершеннолетнего), ___.___.20___ г.р., о назначении денежных средств на содержание подопечных, в связи с постановлением Администрации МР «Сергокалинский район» за №___ от ___.___.20___ г. «О переоформлении опекунства над Ф.И.О.», в соответствии с п.1 и п.3 ст.2 Закона РД от 24.12.2007 г. №66 «О размерах и порядке выплат денежных средств на содержание детей в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях, а также о размере оплаты труда приемных родителей и льготах, предоставляемых приемной семье», Администрация МР «Сергокалинский район»  

постановляет:

Назначить выплату денежных средств опекуну Ф.И.О. на содержание подопечного Ф.И.О., __.__.20__ года рождения, с __.__.20__ года (дата начала выплат).

Глава







 М. Омаров
Приложение №5
к административному регламенту
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ОРГАН ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «СЕРГОКАЛИНСКИЙ РАЙОН» РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ул.317 Стрелковой дивизии, д.9, Сергокала, 368510, 

тел/факс:  (230)  2-33-63 


	«___»_______________20__г.
	                                              №_______


Кому ____________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
«Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье»

По результатам рассмотрения заявления от _______________ № ________________ и приложенных к нему документов, на основании подпункта 2.19. «Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги» административного регламента, утвержденного постановлением Администрации МР «Сергокалинский район» №344 от 10.12.2021 г., принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по назначению и выплате единовременного пособия при передаче ребёнка на воспитание в семью, по следующим основаниям:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Разъяснения причин отказа в предоставлении услуги:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Ведущий специалист 

органа опеки и попечительства
_________________________
Приложение №6

к административному регламенту

Форма уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги
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ОРГАН ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «СЕРГОКАЛИНСКИЙ РАЙОН» РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ул.317 Стрелковой дивизии, д.9, Сергокала, 368510, 

тел/факс:  (230)  2-33-63 


	«___»_______________20__г.
	                                              №_______


Кому ____________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье»

от ________________ 





№ __________________

По результатам рассмотрения заявления от ____________________ № _____________ и приложенных к нему документов, на основании подпункта 2.17. «Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» административного регламента, утвержденного постановлением Администрации МР «Сергокалинский район» №344 от 10.12.2021 г., принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Разъяснения причин отказа в предоставлении услуги:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Ведущий специалист 

органа опеки и попечительства
_________________________
Приложение №7
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
	Предоставление в установленном порядке информации заявителю и

обеспечение доступа к сведениям о государственной услуге

	
	
	
	
	

	Прием и регистрация документов, представленных заявителем, в том числе при обращении в электронной форме

	
	
	
	
	

	Проверка соответствия анкеты-заявления и прилагаемых документов

	
	
	
	
	

	Уведомление об отказе в приёме документов
	
	Регистрация анкеты-заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	Формирование личного дела заявителя



	

	Принятие решения о назначении и выплате денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье

	

	Уведомление заявителя о принятом решении

	
	
	
	
	

	Отказ в назначении выплаты денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье      
	
	Назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье

	
	
	
	
	

	Завершение предоставления муниципальной услуги


Приложение №8
к административному регламенту
Журнал

регистрации заявлений

1-я страница разворота журнала

	Входящий №
	Дата документа
	Откуда поступил документ
	Краткое содержание документа

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 

	
	
	
	


2-я страница разворота журнала

	Лист 
	Резолюция на документе
	Расписка в получении
	Контроль 
	Отметка об исполнении документа
	Где подшито

	Основной 
	Приложение 
	
	
	
	
	

	5. 
	6. 
	7. 
	8. 
	9. 
	10. 
	11. 

	
	
	
	
	
	
	


