УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Городищенского муниципального района 

Административный регламент предоставления государственной услуги во исполнение переданных полномочий
«Назначение и выплата пособий на содержание опекаемых (подопечных), проживающих в семьях опекунов (попечителей)»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент государственной услуги во исполнение переданных полномочий "Назначение и выплата пособий на содержание опекаемых (подопечных), проживающих в семьях опекунов (попечителей)» разработан в соответствии с постановлением администрации Городищенского муниципального района Волгоградской области от 04.05.2011 года № 795 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», распоряжением от 12.05.2011 года № 103-р «О разработке стандартов качества и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Городищенского муниципального района».

1.2. Органом, уполномоченным на прием и рассмотрение заявления и документов на оказание данной услуги, является  отдел опеки и попечительства администрации Городищенского муниципального района Волгоградской области (далее – отдел опеки).
Решение о назначении пособий на содержание опекаемых (подопечных), проживающих в семьях опекунов (попечителей), или о прекращении выполнения  данной муниципальной услуги оформляется постановлением главы администрации Городищенского муниципального района Волгоградской области.

1.3. Заявителями являются опекуны (попечители), приемные родители, зарегистрированные на территории Городищенского муниципального района.

1.4. Информация о порядке предоставления государственной услуги выдается:

- непосредственно в отделе опеке и попечительства администрации Городищенского муниципального района Волгоградской области; 

- с использованием средств телефонной связи.

Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), на информационном стенде.

На информационном стенде, предназначенном для предоставления государственной услуги, размещается следующая информация:

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

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы уполномоченного органа: адрес: Волгоградская область, р.п. Городище, пл. 40 лет Сталинградской битвы, дом 1. Телефон: 3-33-34, официальный сайт администрации www.agmr.ru.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Вторник, среда, четверг - с 9.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

Понедельник, пятница – не приемные дни;

суббота, воскресенье - выходные дни.
2. Стандарт качества предоставления государственной услуги


2.1. Наименование государственной услуги -

«Назначение и выплата пособий на содержание опекаемых (подопечных), проживающих в семьях опекунов (попечителей)»

  2.2. Результатом исполнения государственной услуги является:

- постановление администрации Городищенского муниципального района Волгоградской области о назначении данной выплаты;

- отказ в предоставлении данной государственной услуге.

2.3. Срок предоставления государственной услуги:
Общий срок предоставления государственной услуги - 15 дней с момента обращения заявителя;

Максимальный срок для выполнения действия по приему документов, их регистрации составляет 40 минут.
2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регламентирующих оказание государственной услуги: 

- Гражданский кодекс РФ;

- Семейный кодекс РФ;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

Федеральный закон от 16 апреля 2001 года № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Постановление Правительства РФ от 29марта 2000 года № 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»;

- Постановление Правительства РФ от 4 апреля 2002 года № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием»;

- Постановление Правительства РФ от 30 декабря 2006 года № 865 «Об утверждении Положения о назначении и выплате государственных пособий гражданам, имеющим детей»;

- Постановление Правительства РФ от 18 мая 2009 года «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 12 ноября 2008 года № 347 «Об утверждении административного регламента по исполнению государственной функции федерального оператора банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и выдачи предварительных разрешений на усыновление детей»;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 14 сентября 2009 года № 334 «О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 432»;

- Методическое письмо Министерства образования и науки РФ от 25 июня 2007 года № АФ-226/06 «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;

- Методическое письмо Министерства образования и науки РФ от 30 июня 2008 года № ИК-1105/06 «О повышении эффективности деятельности органов опеки и попечительства по профилактике социального сиротства»;

- Методическое письмо Министерства образования и науки РФ от 31 августа 2010 года № 06364 «О применении законодательства по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;

- Закон Волгоградской области от 12 декабря 2005 года № 1144-ОД «О наделении органов местного самоуправления отдельными полномочиями Волгоградской области по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по выплате вознаграждения за труд, причитающегося приемному родителю (патронатному воспитателю), предоставлению им мер социальной поддержки»;

- Закон Волгоградской области от 16 декабря 2009 года № 1972-ОД «О вознаграждении за труд, причитающемся приемным родителям, и предоставляемым им мерам социальной поддержки»;

- Закон Волгоградской области от 20 апреля 2007 года № 1450-ОД «О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) или переданного в приемную семью»;

- Закон Волгоградской области от 15 ноября 2007 года № 1557-ОД «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по созданию, исполнению функций, обеспечению деятельности органов опеки и попечительства»;

- Закон Волгоградской области от 15 ноября 2007 года № 1558-ОД «Об органах опеки и попечительства»;

- Постановление Главы Администрации Волгоградской области от 8 декабря 2008 года № 189-г «Об утверждении Порядка расходования и учета субвенций из областного фонда компенсаций на осуществление органами местного самоуправления полномочий по созданию, исполнению функций, обеспечивающих деятельность органов опеки и попечительства»;

- Постановление Главы Администрации Волгоградской области от 4 мая 2009 года № 119-п «Об утверждении Порядка расходования и учета субвенций из областного фонда компенсаций на осуществление государственных полномочий по предоставлению мер социальной поддержки детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, выплате вознаграждения приемным родителям, предоставлению им мер социальной поддержки»;

- Постановление Главы Администрации Волгоградской области от 14 мая 2010 года № 719 «Об индексации денежных выплат на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), или переданного в приемную семью, на территории Волгоградской области в 2010 году»;

- Приказ Комитета по образованию и науке Администрации Волгоградской области от 27 мая 2009 года № 1265 «Об установлении форм заявки, сведений, отчетности»;

- Приказ Комитета по образованию и науке Администрации Волгоградской области от 29 ноября 2010 года № 4147 «Об установлении форм отчетности»;

- Решение Городищенской районной Думы № 514 от 11.06.2008 года «Об утверждении Положения об органе опеки и попечительства Городищенского муниципального района»;

- Решение Городищенской районной Думы № 84 от 16 декабря 2009 года  «О внесении изменений в «Положение об органе опеки и попечительства Городищенского муниципального района», утвержденного решением Городищенской районной думы № 514 от 11 июня 2009 года»;

- Постановление администрации Городищенского муниципального района Волгоградской области № 829 от 12 мая 2011 года «Об индексации денежных выплат на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) или переданного в приемную семью на территории Городищенского муниципального района Волгоградской области».

2.5. Заявитель в целях подготовки разрешения  представляет в отдел опеки и попечительства  следующие документы:

- заявление опекуна (попечителя) о назначении и выплате денежных средств (в свободной форме);

- личное дело опекаемого (подопечного), которое содержит: 

а) свидетельство о рождении, а при его отсутствии - заключение медицинской экспертизы, удостоверяющее возраст подопечного, паспорт (для подопечных старше 14 лет);

б) акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя либо о направлении несовершеннолетнего гражданина в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее - организация для детей-сирот);

в) документы, подтверждающие отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими несовершеннолетних:

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

свидетельство о смерти родителей (единственного родителя);

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

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

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

копия решения суда о назначении родителям наказания в виде лишения свободы;

иные документы;

г) медицинские документы, в том числе заключение экспертной медицинской комиссии органа управления здравоохранением субъекта Российской Федерации о состоянии здоровья, физическом и умственном развитии подопечного, а также заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для подопечных с ограниченными возможностями здоровья);

д) справка о состоянии здоровья матери и течении родов (в случае передачи подопечного из родильного дома, родильного отделения медицинской организации);

е) документы об образовании (для подопечных школьного возраста).


В личное дело также включаются следующие документы (при их наличии):

а) выписка из домовой книги или справка о регистрации подопечного по месту жительства и составе семьи;

б) правоустанавливающие документы на жилое помещение и иное недвижимое имущество (свидетельства о государственной регистрации права собственности, договоры социального найма жилого помещения, ордера);

в) договоры об использовании жилых помещений, принадлежащих подопечному на праве собственности;

г) опись имущества подопечного и документы, содержащие сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

д) акты проверок условий жизни подопечного;

е) договоры об открытии на имя подопечного счетов в кредитных организациях;

ж) документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) братьев, сестер и других близких родственников;

з) полис обязательного медицинского страхования;

и) решение суда о взыскании алиментов, пенсионное удостоверение, страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, пенсионная книжка подопечного, получающего пенсию, удостоверение об инвалидности;

к) справка медико-социальной экспертизы установленного образца о признании подопечного инвалидом, индивидуальная программа его реабилитации;

л) предварительное разрешение органа опеки и попечительства о распоряжении доходами подопечного;

м) документы, подтверждающие расходование денежных средств на нужды подопечного, и отчет об использовании денежных средств;

н) договоры (купли-продажи, доверительного управления имуществом, поручения, иные договоры), заключенные в интересах подопечного;

о) свидетельства о праве на наследство;

п) справка с места работы (учебы) подопечного;

р) справка об ознакомлении 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 (далее - гражданин, выразивший желание стать опекуном), с медицинским диагнозом подопечного;

с) согласие (заявление) подопечного, достигшего 10 лет, с назначением опекуна или попечителя (далее - опекун);

т) ежегодные отчеты опекуна о хранении, об использовании имущества подопечного и об управлении этим имуществом (далее - отчет опекуна) с приложением документов (копий товарных чеков, квитанций об уплате налогов, страховых сумм и других платежных документов), утвержденных руководителем органа опеки и попечительства;

у) иные документы.

2.6. В предоставлении государственной услуги может быть отказано по следующим обстоятельствам:

- заявитель не является законным представителем интересов несовершеннолетнего;

- к заявлению не приложены документы в соответствии настоящим регламентом;

- представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями;

Заявитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.7.Данная государственная услуга оказывается на бесплатной основе.

2.8.Показателем доступности и качества данной услуги является коэффициент соотношения заявлений на предоставление данной услуги к количеству поступивших заявлений. 

2.9. Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, находятся в пределах пешеходной доступности для заявителей (не более 10 минут пешком от остановок общественного транспорта). Входы в указанные помещения оборудуются пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы уполномоченного органа, размещаются при входе в здание администрации Городищенского муниципального района.

Территория, прилегающая к зданию, оборудована местами для парковки.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах.

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

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов могут быть оборудованы скамьями, стульями. Количество мест ожидания составляет не менее 3 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета.

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

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) организацию личного приема граждан, консультирование и выдачу гражданам перечня документов:

Прием граждан, осуществляется сотрудниками отдела опеки и попечительства в порядке очередности в соответствии с установленным настоящим Административным регламентом, графиком приема заявителей.

Время ожидания не может превышать 40 минут. Время приема- 10-30 минут.

Информирование каждого гражданина специалист осуществляет после представления им документа, удостоверяющего личность, и иных документов, необходимых специалисту  для квалифицированных ответов по вопросам исполнения государственного полномочия.

Сотрудник отдела опеки и попечительства выдает гражданину перечень документов.

б) После представления заявителем в уполномоченный орган всех необходимых документов, сотрудник отдела опеки и попечительства готовит проект постановления администрации Городищенского муниципального района, либо отказ от предоставления услуги.

Разрешение направляется (вручается) уполномоченным органом заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

После принятия разрешения сотрудником отдела опеки и попечительства заявителю выдается экземпляр данного распоряжения, разъясняется последовательность действий. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль за качеством и полнотой исполнения включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок должностными лицами, ответственными за организацию работы по установлению опеки (попечительства) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, граждан, их объединений, организаций. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год; внеплановые - по обращению заявителя, граждан и организаций.

Сотрудник отдела опеки и попечительства несет персональную ответственность за:

- соблюдение порядка приема документов;

- соблюдение сроков, порядка подготовки письменных ответов на обращения граждан по вопросам установления опеки (попечительства) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей;

- соблюдение сроков и порядка оформления документов для установления опеки (попечительства) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Методическое руководство осуществляет Комитет по образованию и науки Администрации Волгоградской области.

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

5.1. Предмет досудебного (внесудебного ) обжаловании  заявителем  решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу:
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе  в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

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

4) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания 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;

5) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской федерации, муниципальными правовыми актами;

6) отказ органа, предоставляющего государственную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу,  в исправлении допущенных опечаток  и ошибок в выданных предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

7) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами.

5.2. Основания для отказа в разрешении жалобы


1. Если в жалобе отсутствует наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.


2. Если в жалобе не указаны фамилия, 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. 


3. Если в жалобе отсутствуют сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица, предоставляющего государственную услугу.


4. Если в жалобе не изложены доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу. 


5. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.


6. Если текст жалобы не поддается прочтению.


7. Если в жалобе 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.


8. Если жалоба неподведомственна исполнению органу, предоставляющему государственную услугу.


5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.


1.  Если нарушаются права и законные интересы заявителя;


2. Если должностные лица органов опеки и попечительства бездействуют или совершают неправомерные действия;


3.  Если заявитель не согласен с решением органов опеки и попечительства.  


5.4. Права лиц, обратившихся с жалобой, на получение информации и документов, необходимых для её обоснования и рассмотрения.


Заявитель имеет право обратиться в отдел опеки и попечительства с целью получения информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


5.5. Должностные лица, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке: 

Выждакова Лариса Евгеньевна – начальник отдела опеки и попечительства;

Никитина Наталья Сергеевна – консультант отдела опеки и попечительства;

Терновская Светлана Александровна – специалист 1 категории отдела опеки и попечительства;

Пономарева Екатерина Леонидовна – специалист второй категории отдела опеки и попечительства;

Куриленко Марина Александровна – специалист второй категории отдела опеки и попечительства.

График работы:  

Вторник, среда, четверг - с 9.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

Понедельник, пятница – не приемные дни;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Тел. (8-844-68)  3-33-34


официальный сайт администрации www.agmr.ru.


5.6. Сроки рассмотрения жалобы.


Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приёме 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 её регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 


5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования:

1) удовлетворение жалобы,  в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах;


2) отказ в удовлетворении жалобы.


Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, 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, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.







