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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

                                КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА 

АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАЧАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


        2013                                    г. Карачаевск                                       №

Об утверждении  Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Осуществление выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Карачаевского городского округа от 16.11.2011 №1881 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения предоставления  муниципальных услуг Администрацией Карачаевского городского округа», Уставом Карачаевского городского округа
П О С ТА Н О В Л Я Ю:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Осуществление выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью» согласно приложению


2.Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Минги-Тау» и разместить на официальном сайте Карачаевского городского округа в сети Интернет.

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

2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя Мэра Карачаевского городского округа.
	И.О.Мэра Карачаевского городского округа 


	.М. Маршанкулов

	Проект согласован: 
	

	Заместитель Мэра 

Карачаевского городского округа
	К.Г. Каракотов

	Управляющая делами  Администрации

Карачаевского городского округа


	М.А. Батчаева

	Начальник юридического  отдела Администрации 

Карачаевского городского округа


	Ш.Г. Кубанов

	Проект подготовлен:
	

	Управление образования Администрации 

Карачаевского городского округа

Начальник управления образования 
	Д.А. Коджакова


ПРОЕКТ

УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 








Карачаевского городского округа
от _____________  № _________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Осуществление выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средствна содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью»
I. Общие положения 
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции «Осуществление выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью» (далее – «Регламент» и «муниципальная функция» соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате вознаграждения, причитающегося приемным родителям, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении  муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий при осуществлении переданных государственных полномочий.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением образования администрации Карачаевского городского округа (далее – управление образования).

1.3. Содержание переданных государственных полномочий: 

1)  выплата вознаграждения, причитающегося приемным родителям;

2) выплата ежемесячных денежных средств на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью;

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с: 

- Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», № 52, 30 ноября 1994 года);

- Семейным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 17, 27 января 1996 года; «Собрание законодательства Российской Федерации», № 1, 1 января 1996 года, ст. 16); 

- Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Российская газета», № 94, 30 апреля 2008 года); 

-законом Карачаево-Черкесской Республики «О приемной семье» от 20.03.2007 №7-РЗ
1.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

-назначение и выплата вознаграждения приемным родителям;

- назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью;
-прекращение выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:
- зачисления вознаграждения на лицевой счет приемного родителя в кредитной организации;
-зачисления ежемесячных денежных средств на лицевой счет ребенка, переданного на воспитание в приемную семью,  в кредитной организации;

-уведомления о прекращении выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью. 
1.5. Право на получение вознаграждения имеют  приемные родители, принявшие  на воспитание в приемную семью ребенка (далее – приемные родители), размер  услуги увеличивается  на 20 процентов за каждого  принятого ребенка, не достигшего трехлетнего возраста, ребенка с ограниченными  возможностями здоровья либо ребенка-инвалида. 
Право на получение ежемесячных денежных средств имеют несовершеннолетние, переданные на воспитание в приемную семью, (далее - получатели муниципальной услуги).

1.6. В соответствии с настоящим административным регламентом предоставление муниципальной услуги предоставляется за счет средств областного бюджета на соответствующий финансовый год.
1.7. Муниципальная услуга  предоставляется на основании договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью.
1.8. Муниципальная услуга заявителям предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции 

2.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу: Карачаево-Черкесская Республика, г. Карачаевск, ул. Чкалова,1
2.1.2. Контактный телефон (факс): (8 87879) 2-75-76, 2-21-47, адрес электронной почты: upr_ed_kar@mail.ru
2.1.3. Управление образования осуществляет прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в следующие дни: понедельник, вторник, четверг, пятница  с 09.00 до 18.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике (режиме работы), контактных телефонах, адреса электронной почты органа, предоставляющего услуги, выдается: 

- непосредственно в управлении образования; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения информации на стенде в отделе образования. 

Информирование получателей об исполнении муниципальной функции осуществляется в письменной либо в устной форме (по согласованию с заявителем).

2.1.5. Специалист, осуществляющий личный прием, обеспечивается настольной табличкой, содержащей сведения о фамилии, имени, отчестве и должности. 

При ответе на телефонный звонок специалист называет наименование структурного подразделения администрации муниципального образования, фамилию, имя, отчество и замещаемую должность. 

При информировании об исполнении муниципальной функции, ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме информирует граждан по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю должно быть предложено обратиться к другому должностному лицу или номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно- вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

2.2. Требования к составу документов, необходимых для получения муниципальной функции 
2.2.1. Для назначения и выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью, заявителями предоставляются документы в соответствии с п. 2.2.2. настоящего Регламента.

2.2.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной функции (приложение № 1):
- заявление о назначении вознаграждения, причитающегося приемному родителю, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью  (приложение № 2). 

- копия документа удостоверяющего личность,

- договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью,

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица,

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования,

- копия лицевого счета приемного родителя, открытого в кредитной организации,

- копия лицевого счета получателя муниципальной услуги, открытого в кредитной организации.

2.2.3. Заявление о назначении вознаграждения, причитающегося приемному родителю, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью, могут быть оформлены заявителем самостоятельно или  с помощью посторонних лиц, но подписываются заявителем лично в присутствии специалиста, ответственного за прием документов. 

Копии документов должны быть заверены нотариально либо подписями должностных лиц, ответственных за прием документов. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не содержать исправлений. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.3. Сроки исполнения муниципальной функции 
2.3.1. Общий срок назначения выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью,  не должен превышать трех дней с момента подачи  законным представителем  заявления со всеми необходимыми документами.

2.3.2. Выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью, производится со дня подписания договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью.

2.4. Ответственность должностных лиц при исполнении муниципальной функции 
2.4.1. Сведения, содержащиеся в заявлении, представленных документах, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями специалистов, работающих с заявлением. Не допускается разглашение сведений, касающихся частной жизни гражданина, содержащихся в заявлении, без его согласия. 

Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов. 

2.4.2. Специалисты, работающие с заявлениями граждан, несут установленную законодательством ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении заявлений и документов. 

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1). Прием и регистрация документов для назначения выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью.

2).  Экспертиза представленных документов для назначения выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью.

3).   Принятие решения:

а) о назначении или об отказе назначениявыплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью,

б) о прекращении выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью
Прием и регистрация документов заявителя. 
3.1.1. Основанием для начала выполнения процедуры по приему и регистрации документов заявителя является личное обращение гражданина в отдел образования с пакетом документов, предусмотренных пунктом 2.2 настоящего Регламента либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Примерная форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов. 

3.1.2. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя. 

3.1.3. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.3 настоящего Регламента. 

3.1.4. Специалист сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.1.5. При отсутствии необходимых документов, при несоответствии документов требованиям, указанным в пункте 2.2. настоящего Регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной функции, и предлагает принять меры по приведению документов в соответствие. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной функции, специалист возвращает заявление и представленные документы. 

3.1.6. Если при отсутствии или несоответствии документов, требованиям, указанным в пункте 2.3. настоящего Регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной функции, специалист принимает заявление с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов. 

3.1.7. Специалист вносит запись о приеме заявления о назначении ежемесячных денежных выплат в «Журнал регистрации заявлений граждан». 

3.1.8. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день. 

3.2. Экспертиза документов, представленных получателем 
3.2.1.Специалист проводит контрольную экспертизу документов на соответствие их требованиям настоящего Регламента и устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а именно: 

- устанавливает факт проживания приемного родителя на территории муниципального образования на основании документа, удостоверяющего личность; 

- устанавливает факт передачи ребенка в приемную семью на основании договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью; 

3.2.2. Для проверки сведений, сообщаемых заявителем, специалист делает запросы в соответствующие организации путем электронной, телефонной и факсимильной связи.

3.2.3. При установлении факта полного соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Регламентом, специалист формирует личное дело.

3.2.4. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 30 мин. 

3.3. Принятие решенияо назначении или об отказе в назначениивыплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью.

3.3.1. Основанием для начала выполнения процедуры является факт рассмотрения специалистом управления образования заявления и представленных документов.

3.3.2. При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист готовит проект приказа о назначении выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью. 

3.3.3. При отсутствии оснований для назначения выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью, специалист готовит проект приказа об отказе в получении муниципальной услуги.

3.3.4. Проект приказа и сформированное личное дело специалист передает  начальнику управления образования, который производит их  проверку и подписывает соответствующий приказ. 

3.3.5. Приказ о назначениивыплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью, и личное дело  специалист передает в МУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования» (далее – МУ ЦБ)  для организации выплаты.

3.3.6. Уведомление о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме в трехдневный срок со дня выхода приказа о назначениивыплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью.

3.3.7. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – три рабочих дня.
3.4. Принятие решения о прекращении выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью.
3.4.1.Основанием для начала процедуры прекращения выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью:

-прекращения срока действия договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

-досрочного расторжения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью.

3.4.2. При наступлении обстоятельств, указанных в  п. 3.4.1. Регламента, специалист подготавливает проект приказа о прекращении выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью,   и передает его начальнику отдела образования. 

3.4.3. Начальник управления образования проверяет проект приказа на правомерность прекращения выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью, и подписывает его.
3.4.4. После подписания приказа о прекращении выплаты  вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью,специалист передает его вМУ ЦБ  для прекращения выплаты.
3.4.5. Уведомление о прекращении муниципальной услуги направляется приемному родителю в письменной форме в трехдневный срок со дня выхода приказа о назначениивыплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью.
3.4.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – три рабочих дня.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением специалистами отдела, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется специалистами управления образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Текущий контроль осуществляется  путем проведения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов РФ, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником отдела образования.
4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, за обеспечение полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной функции.
5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц управления  образования, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке. 

5.2. Гражданин может обжаловать действия (бездействия) или решение: 

- специалистов отдела – начальнику отдела образования. 

-начальника управления  образования – должностным лицам администрации Карачаевского городского округа, осуществляющим непосредственную координацию и контроль деятельности соответствующего отдела; 

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

5.4. Обращения не рассматриваются при отсутствии в обращении:

фамилии автора обращения;

сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

подписи автора обращения;

почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.

5.5. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1
к Административному регламенту администрации 

Карачаевского городского округа «Осуществление выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью»
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной функции

- заявление о назначении вознаграждения, причитающегося приемному родителю, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью.
- копия документа удостоверяющего личность,

- договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью,

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица,

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования,

- копия лицевого счета приемного родителя, открытого в кредитной организации,

- копия лицевого счета получателя муниципальной услуги, открытого в кредитной организации.

Приложение № 2
к Административному регламенту администрации 

Карачаевского городского округа «Осуществление выплаты вознаграждения, причитающегося приемным родителям, денежных средств  на содержание ребенка, переданного на воспитание в приемную семью»
Начальнику  управления  образования 


         



администрации  Карачаевского городского округа
от___________________________

                                    _______________________
Заявление

о назначении вознаграждения, причитающегося приемному родителю,

ежемесячных  денежных средств на содержание ребенка, переданного

на воспитание в приемную семью

          Я, ____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Документ, удостоверяющий личность: ____________________________________________

 _____________________________________________________________________________

(серия, номер, когда и кем выдан)

Место жительства  _____________________________________________________________

                                                (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

_____________________________________________________________________________________________

Место пребывания _____________________________________________________________

(адрес места фактического проживания)

 _____________________________________________________________________________

	


  прошу назначить выплату вознаграждения, причитающегося приемному родителю

	


  прошу назначить выплату ежемесячных денежных средств на содержание

  ребенка, переданного на воспитание в приемную семью 

_____________________________________________________________________________                                                                              (фамилия, имя, отчество ребенка, число, месяц, год рождения) _____________________________________________________________________________

Я, __________________________________________________, даю согласите на обработку  и использование персональных данных, содержащихся  в настоящем заявлении и предоставленных мною документах.                   

            Предупрежден(а) об ответственности за предоставление ложной информации, недостоверных (поддельных) документов, сокрытие данных, влияющих на право назначения денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством).

            О перемене места жительства подопечного ребенка обязуюсь извещать органы опеки и попечительства не позднее дня, следующего за днем выбытия подопечного с прежнего места жительства. 

                                                                         ____________________________

(подпись, дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

	


копия документа, удостоверяющего личность

	


договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью

	


копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица

	


копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования

	


копия лицевого счета приемного родителя, открытого в кредитной организации

	


копия лицевого счета получателя муниципальной услуги, открытого в кредитной организации

	


иные документы __________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

