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Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА
новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.08.2014 № 1467
г.Окуловка

Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной услуги «Назначение денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также вознаграждения, причитающегося приемным родителям»

           В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением  Правительства  Российской  Федерации   от  16  мая  2011  года 

№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Администрация  Окуловского муниципального района

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению государственной услуги  «Назначение денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также вознаграждения, причитающегося приемным родителям».
           2. Признать утратившим силу постановление Администрации Окуловского муниципального района от 20.09.2012 № 1248 «Об утверждении административного регламента»

           3.Опубликовать  настоящее постановление  в газете «Окуловский вестник» и разместить на официальном сайте муниципального образования  «Окуловский муниципальный район» в информационно-  телекоммуникационной сети Интернет.

Глава

муниципального района  Н.А. Потапова
лс

№1467-п
                                                                                        УТВЕРЖДЕН

                                                                          постановлением Администрации

                                                                          Окуловского  муниципального

                                                                          района  от 29.08.2014  № 1467                                                                           
Административный регламент
по предоставлению государственной услуги

«Назначение денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также вознаграждения, причитающегося приемным родителям»
1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

          1.1.1.   Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления государственной услуги по  назначению денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна                     (попечителя) и приемной семье, а также вознаграждения, причитающегося приемным родителям (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для получателей государственной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Окуловского муниципального района (далее – Администрация района) при предоставлении государственной услуги.

      1.1.2. Предметом регулирования административного регламента  по предоставлению государственной услуги «Назначение денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также вознаграждения, причитающегося приемным родителям» (далее – Административный регламент)  являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией района  в лице комитета образования Администрации района (далее Комитет), связанные с оптимизацией и доступностью государственной услуги.
           1.2. Круг заявителей

 1.2.1. Заявителями при предоставлении государственной услуги выступают   опекуны, попечители, приемные родители, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Окуловского муниципального района, обратившиеся в Комитет с запросом,  выраженным  в устной, письменной и электронной форме.

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

 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

 1.3.1. Местонахождение Комитета: Новгородская обл., г. Окуловка, ул. Кирова, д.9, каб № 15.

  Почтовый адрес: 174350, Новгородская обл., г. Окуловка, ул. Кирова, д.9.  

1.3.2. График (режим) приёма  граждан по вопросам предоставления государственной услуги специалистами Комитета:

	Понедельник
	неприемный день

	Вторник
	 08.00 – 17.00,  перерыв 13.00-14.00

	Среда
	 08.00 – 17.00,  перерыв 13.00-14.00

	Четверг
	неприемный день

	Пятница
	 08.00 – 17.00,  перерыв 13.00-14.00

	Суббота
	 выходной день

	Воскресенье
	 выходной день.


1.3.3. Справочные телефоны:
Телефон (факс) приёмной Администрации  района: 8 (816-57) 21-466;

Телефон (факс) Комитета: 8(81657)  22-885

Телефон председателя  Комитета: 8(81657) 22-604; 

Телефон специалистов Комитета: 8(81657) 21-272;  

1.3.4. Адрес сайта муниципального образования «Окуловский муниципальный район» в сети Интернет:  adm@okuladm.ru  

 адрес официального сайта Комитета в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://komitet-okulovskiy.edusite.ru;   

1.3.5. Адрес электронной почты Комитета: meri@novgorod.net. 

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

 1.3.7. Информация о порядке предоставления государственной услуги представляется:

1) непосредственно специалистами Комитета при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

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

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

4) посредством размещения сведений на информационных стендах;

5) специалистами государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» отдел Окуловского муниципального района  (далее - ГОАУ «МФЦ»).
 1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов Комитета, принимающего документы на предоставление государственной услуги;

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

3) времени приема и выдачи документов;

4) срокам предоставления государственной услуги;

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

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

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

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

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

При невозможности специалиста Комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста Комитета или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.13. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ): радио, телевидения.
1.3.14. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется путем:

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

2) оформления информационных стендов
3) размещения информации о предоставлении  государственной услуги с использованием возможностей региональной государственной информационной системы       «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.3.15. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы Комитета.

1.3.16. Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно.
2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги
          Государственная услуга: «Назначение денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также вознаграждения, причитающегося приемным родителям».
2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу

2.2.1. Государственная услуга предоставляется Администрацией  района в лице Комитета.

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

2.2.3. Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной  услуги и связанных с обращением в иные учреждения и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, утвержденный Правительством Российской Федерации.
 2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления государственной услуги является:

 - выдача  постановления  Администрации района о назначении ежемесячных денежных выплат (далее - пособие) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям;

 - выдача постановления Администрации района об отказе в назначении  пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), 
опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям. 
 2.4. Срок предоставления государственной услуги

 2.4.1. Комитет рассматривает представленные заявителем документы в течении 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня подачи заявления и документов.
 2.4.2. Днем обращения заявителя за предоставлением государственной услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми приложенными документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги
Отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации  (« Российская газета», 1993. № 237);

Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации,  05.12.1994, № 32, ст.3301);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31);  
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 
(1 часть);

Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48 «Об опеке и попечительстве» («Российская газета» от 30.04.2008 № 94);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая     2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» («Российская газета» от 27.05.2009 № 94);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 сентября 2009 года № 334 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 № 423» («Российская газета» от  29.12.2009 № 252);

областным законом от 06.05.2005 № 468-ОЗ «О мерах по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Новгородские ведомости» от 25.05.2005 № 74);

областным законом от 13.05.2008 № 300-ОЗ «О порядке выплаты денежных средств на детей, находящихся под опекой (попечительством)» («Новгородские ведомости» от 17.05.2008 № 66);

областным законом от 23.12.2008 № 455-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями в области образования, опеки и попечительства и по оказанию мер социальной поддержки» («Новгородские ведомости» от 26.12.2009 № 98-99).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с  нормативными правовыми актами для предоставления государственной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их  получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

 Заявитель подает заявление о назначении денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье  (далее - заявление)  в Комитет  или  ГОАУ «МФЦ» (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

Для назначения вознаграждения, причитающегося приемным родителям, заявитель подает заявление по форме, утвержденной приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 сентября 2009 года № 334 «О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423» (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1. копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

2. копию свидетельства о рождении несовершеннолетнего; 

3. копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над несовершеннолетним единственного или обоих родителей (решение суда о лишении родителей родительских прав, свидетельство о смерти и т.п.);

4. справку о совместном проживании заявителя с несовершеннолетним, выданную в установленном порядке.
Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами.

2.6.2. Документы, которые заявитель  вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
2.6.2.1. справку органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка либо справку организации для  детей-сирот и детей, оставшихся  без  попечения  родителей, (дома ребенка, детского дома, социального приюта, учреждений начального и среднего профессионального образования) об отчислении ребенка с государственного обеспечения;

2.6.2.2. справку из образовательного учреждения независимо от его типа, вида и ведомственной принадлежности об обучении подопечного в возрасте от 16 до 18 лет, находящегося под попечительством. Справка представляется 2 раза в учебный год: с 01 по 15 октября и с 01 по 15 марта.
2.6.2.3. выписку из решения об установлении над несовершеннолетним опеки (попечительства) в случае, если вопрос о назначении денежных средств на подопечного рассматривается после установления над ним опеки или попечительства.
 2.6.3. Копии документов, необходимых для получения государственной услуги, должны быть удостоверены в установленном порядке. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.7.1.  В случае, если справка органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка либо справка организации для  детей-сирот и детей, оставшихся  без  попечения  родителей, (дома ребенка, детского дома, социального приюта, учреждений начального и среднего профессионального образования) об отчислении ребенка с государственного обеспечения  заявителем не представлена самостоятельно, то Комитет по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает её в комитете социальной защиты населения Администрации муниципального района, организациях для  детей-сирот и детей, оставшихся  без  попечения  родителей  (Приложение №1 к настоящему Административному регламенту).
2.7.2. В случае, если справка из образовательного учреждения независимо от его типа, вида и ведомственной принадлежности об обучении подопечного в возрасте от 16 до 18 лет, находящегося под попечительством   заявителем не представлена  самостоятельно, то Комитет по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает её в образовательных учреждениях Окуловского муниципального района (Приложение №1 к настоящему Административному регламенту).
2.7.3. В случае если выписка из решения об установлении над несовершеннолетним опеки (попечительства) (в случае, если вопрос о назначении денежных средств на подопечного рассматривается после установления над ним опеки или попечительства) заявителем не представлена самостоятельно, то специалист Комитета ксерокопирует её  из личного дела несовершеннолетнего самостоятельно. 

 2.7.4.  Запрещается требовать от заявителя:

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

 - представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную 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.
  2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления   или  отказа в предоставлении государственной услуги
2.9.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются: 

отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, либо наличие документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

обращение с заявлением ненадлежащего лица (перечень лиц указан в п.1.2 настоящего Административного  регламента).
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, отсутствуют.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
Государственная услуга предоставляется бесплатно.

 2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги
Отсутствуют.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги составляет не более 15 минут.
2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной, и при получении результата предоставления 
государственной услуги, устанавливается регламентами работы организаций, указанных в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги  и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме
2.14.1. Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением государственной услуги.

2.14.2. Регистрация принятых документов производится в журнале поступившей корреспонденции  Администрации района и в журнале обращений граждан ГОАУ «МФЦ».
2.14.3. Прием и регистрация запроса о предоставлении государственной услуги в электронной форме  обеспечивается  при  наличии  технической возможности с помощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,   текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
2.15.1. Помещения Комитета, в которых предоставляется государственная услуга, 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» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 
2.15.2.  Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.

В местах предоставления государственной услуги предусматривается возможность доступа к местам общего пользования.
2.15.3. Места ожидания в очереди  должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями).

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

2.15.4.   Требования к оформлению входа в здание:

- здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

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

- на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

2.15.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются  информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

       2.15.6. Требования к местам приема заявителей:

 - кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, времени перерыва на обед.

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

       2.15.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг устанавливаются регламентами работы организаций.

 2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность,  возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.16.1. Показатели доступности государственной услуги:
1) транспортная доступность к местам предоставления государственной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещению, в котором предоставляется государственная услуга;

3) обеспечение предоставления государственной услуги с использованием возможностей  региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функции) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый  портал государственных и муниципальных (функций)»;  

4) размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный район» в сети Интернет.
2.16.2.  Показатели качества государственной услуги:
1) соблюдение срока предоставления государственной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении государственной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении государственной услуги;
4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги.
2.16.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность:
1) количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении государственной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в Комитет за получением консультации (максимальное время консультирования 15 минут), представление заявителем в Комитет  заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления государственной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами; 

 2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста Комитета по вопросу консультирования либо приема документов, он может обратиться  к председателю Комитета.  

 2.16.4. Возможность получения государственной услуги в многофункциональном  центре предоставления  государственных и муниципальных услуг:
          в ГОАУ «МФЦ» осуществляется консультирование по вопросу предоставления государственной услуги и прием документов заявителя, необходимых для предоставления государственной услуги, и выдача результата предоставления государственной услуги.

        2.16.5. Возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:
заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления государственной  услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги в электронном виде на официальном сайте муниципального образования « Окуловский муниципальный район» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
2.17.1.  Прием заявлений о предоставлении государственной услуги и документов заявителей, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляется в ГОАУ «МФЦ» в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии с Администрацией района.

Место нахождения ГОАУ «МФЦ»: Новгородская область, г.Окуловка, ул.Кирова, д.9.  

Почтовый адрес: 174350, Новгородская область, г.Окуловка, ул.Кирова,д.9

Телефон: 8(81657) 21-216

Факс: 8(81657) 21-216

Адрес в сети  Интернет:    adm@okuladm.ru  

Адрес электронной почты: gruzdeva.mfc@yandex.ru
График приема граждан:

Понедельник – с 8-00 до 17-00

Вторник – с 8-00 до 18-00

Среда – с 8-00 до 18-00

Четверг – с 8-00 до 18-00,
               без перерыва

18-00 -20-00 
                      

(по предварительной записи)

Пятница с 8-00 до 17-00

Суббота с 9-00 до 14-00

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

 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

 Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами;

-  подготовка и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги;

        - рассмотрение заявления и документов заявителя, принятие решения о назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении пособия  на 
содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям;
- издание постановления Администрации района о  назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям;
- выдача копии постановления Администрации района о  назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям.

3.2. Блок-схема предоставления государственной услуги
Блок – схема предоставления государственной услуги указана в  Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту

3.3. Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами
          3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в непосредственно в Комитет или ГОАУ «МФЦ» с заявлением о назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, с документами, указанными в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.

Заявления от граждан с приложенными к ним документами, поступившие в ГОАУ «МФЦ»,   направляются в Администрацию района в день их поступления.

Срок предоставления государственной услуги начинает исчисляться:

 - с момента поступления заявления в Администрацию района, в случае непосредственного обращения заявителя в Администрацию района;

 - с момента поступления заявления в ГОАУ «МФЦ», в случае обращения за предоставлением государственной услуги  через ГОАУ              « МФЦ»
            3.3.2. Специалист Комитета, ответственный за прием  документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством  Российской Федерации требованиям; 

3)  сверяет копии представленных документов с подлинниками;  

4) в тот же день  направляет заявление на регистрацию  в Администрацию района.
Максимальный срок выполнения действий – 15 минут на одного заявителя.

3.3.3. Специалист Администрации района, ответственный за прием  и регистрацию заявлений вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления:

а) порядковый номер записи;

б) дату приема;

в) данные о заявителе (Ф.И.О.,  адрес, контактный телефон);

г) цель обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут на одного заявителя.

3.3.4. Специалист Администрации района, ответственный за прием и регистрацию заявлений, в порядке делопроизводства передает заявление и документы, представленные заявителем, заместителю Главы администрации  района, курирующему Комитет, для наложения резолюции и направления в Комитет для исполнения.

Максимальный срок выполнения действия – в день приема и регистрации заявления.

3.3.5. Заместитель Главы администрации района, курирующий Комитет, налагает соответствующую резолюцию на заявление и направляет его   и приложенные к нему документы  председателю Комитета.
Максимальный срок выполнения действия – 1 (один) рабочий день с момента получения заявления  от специалиста Администрации района

3.3.6. Председатель Комитета налагает соответствующую резолюцию на заявление и в тот же день направляет его  и приложенные к нему документы специалисту Комитета, ответственному за предоставление государственной услуги.

3.3.7. Результат административной процедуры – передача зарегистрированного заявления и приложенных к нему  документов  специалисту Комитета, ответственному за предоставление государственной услуги.
3.4. Подготовка и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги
3.4.1.  Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача зарегистрированного заявления и приложенных к нему  документов  специалисту Комитета, ответственному за предоставление государственной услуги.
3.4.2. Специалист  Комитета, ответственный за предоставление государственной услуги, в случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, подготавливает и направляет  по каналам межведомственного взаимодействия запрос в структурные подразделения 
территориальных органов, организаций, участвующих в представлении    государственной услуги.
3.4.3. Результат административной процедуры – направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги.
Максимальный срок выполнения действий – 1 (один) рабочий день с момента получения заявления заявителя от председателя Комитета.
 3.4.4. Направление ответов на межведомственные запросы о представлении вышеуказанных документов не может превышать 3 (трех) рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в   структурные подразделения территориальных органов, организаций, участвующих в представлении   государственной услуги. 
          3.5.   Рассмотрение заявления и документов заявителя, принятие решения о назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении пособия  на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям 
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача зарегистрированного заявления и приложенных к нему  документов  специалисту Комитета, ответственному за предоставление государственной услуги.
 3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги:

1) рассматривает заявление по существу;

2) проверяет наличие или отсутствие оснований для предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги. 
Максимальный срок выполнения действий – 1 (один) рабочий день со дня поступления заявления к специалисту Комитета, ответственному за предоставление государственной услуги.

3.5.3. После получения заявления,  пакета документов и документов, полученных Комитетом в результате межведомственного взаимодействия, специалист Комитета при отсутствии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги  готовит проект постановления   Администрации района о назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, при выявлении оснований для отказа – проект постановления Администрации района об отказе в назначении ежемесячных денежного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку 
(попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям  и передает на согласование и подписание председателю Комитета.

Максимальный срок выполнения действий – 2 (два) рабочих дня со дня  поступления заявления и документов к специалисту Комитета, ответственному за предоставление государственной услуги.

       3.5.4. После подписания председателем Комитета проекта постановления Администрации района о  назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям, осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, указанный проект постановления Администрации района передается в правовое управление Администрации района для рассмотрения и проведения правовой экспертизы.

 Максимальный срок выполнения действий – 1 (один) рабочий день со дня подписания проекта постановления председателем Комитета.

          3.5.5. После проведения правовой экспертизы проект постановления Администрации района  о  назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям направляется для наложения соответствующей резолюции заместителю Главы Администрации  района, курирующему Комитет.

Максимальный срок выполнения действий – 1 (один) рабочий день с момента поступления проекта постановления из правового управления Администрации района.
       3.5.6.  Заместитель Главы Администрации  района, курирующий Комитет, налагает резолюцию на проект постановления Администрации района  о    назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям.
Максимальный срок выполнения действия – 1 (один) рабочий день со дня  поступления проекта постановления Администрации района от  управляющего Делами Администрации района.

     3.5.7. Результат административной процедуры – наложение резолюции на проект постановления Администрации района  о  назначении ежемесячных денежного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям заместителем Главы администрации  района, курирующим Комитет.

          3.6.  Издание постановления Администрации района о  назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям

 3.6.1. Основанием для начала  исполнения административной процедуры является поступление проекта постановления Администрации района  о  назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям  с резолюцией заместителя Главы администрации  района в управление Делами Администрации района.

3.6.2. Проект постановления Администрации района о  назначении ежемесячных денежного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям  в порядке делопроизводства передается специалисту управления Делами, ответственному за выполнение машинописных работ, для издания постановления на бланке Администрации района. Изданное постановление передается специалисту управления делами, который передает постановление Главе Окуловского  муниципального района или первому заместителю Главы администрации района  для подписания.
 Максимальный срок выполнения действия – 1 (один) рабочий день со дня издания постановления о   назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям.
 3.6.3. Результат административной процедуры – издание постановления Администрации района о назначении ежемесячного пособия  на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного  пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям.

           3.7.  Выдача копии постановления Администрации района о  назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям

 3.7.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является издание постановления Администрации района  о  назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям.  
3.7.2. Копия постановления Администрации района о  назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям выдается специалистом Комитета заявителю лично, а при наличии адреса электронной почты заявителя ему направляется электронная версия указанного постановления Администрации района.  

В случае обращения заявителя с заявлением в ГОАУ «МФЦ» копия постановления Администрации района о  назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье и вознаграждения, причитающегося приемным родителям либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье и вознаграждения, причитающегося приемным родителям выдается специалистом ГОАУ «МФЦ» заявителю лично, а при наличии адреса электронной почты заявителя ему направляется электронная версия указанного постановления Администрации района.  

Максимальный срок выполнения действия – 1 (один) рабочий день с момента издания постановления о  назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия  на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям.

3.7.3. Результат административной процедуры – выдача заявителю  копии постановления Администрации района о  назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям,  осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям
4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги
       4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решении

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений
Административного регламента, а также нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется:

муниципальными служащими (или служащими) Комитета, выполняющими отдельные административные процедуры, - путем контроля за исполнением установленных административных процедур, административных действий в составе административных процедур, и сроков выполнения административных процедур;

должностными лицами Комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги, - путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими (или служащими) Комитета положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации.

 4.1.2. 
Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению государственных услуг, устанавливается правовым актом Администрации  района.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги
4.2.1. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комитета.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности Комитета.

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц Комитета.
          4.3.   Ответственность должностных лиц Комитета за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги
4.3.1. Персональная ответственность муниципальных служащих (или служащих) Комитета за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований административного регламента устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1.
Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой  в Комитет.

4.4.2.
Жалоба может быть представлена на личном приеме должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной

форме на адрес Комитета.

        5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги
5.1.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае:

1)
нарушения стандарта предоставления государственной услуги, в том

числе нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, нарушения срока предоставления государственной

услуги;

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

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

4) отказа 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 Новгородской области. муниципальными правовыми актами;

5) затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) нарушения стандарта предоставления государственной услуги;

8) нарушения иных прав заявителя при предоставлении государственной 
услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае неисполнения комитетом и его должностными лицами обязанностей, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 24  предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.1.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

электронной форме. Жалоба также может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»,официального сайта Комитета, единого портала государственных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Новгородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.3.
Жалоба должна содержать следующую информацию:

1)
наименование Комитета, должностного лица Комитета либо государственного, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета, должностного лица Комитета либо государственного служащего;

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

        5.1.4. На жалобы распространяются требования к письменным обращениям, установленные пунктом 1.3.10 Административного регламента.

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

5.2. Предмет  жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги являются основания, указанные в пункте 5.1.1. Административного регламента.
5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя

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

 1) должностных лиц Комитета – председателю Комитета;

2) председателя Комитета – Главе  Окуловского муниципального района.
5.3.2. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц Комитета, председателя Комитета, его заместителя, не исключает права заявителя на одновременное или последующее аналогичное обжалование в судебном порядке.
5.3.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы
 5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в орган, предоставляющий государственную услугу.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через ГОАУ «МФЦ», с использованием информационно – коммуникационной сети  Интернет, официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала государственных услуг либо регионального портала государственных услуг, а также на личном приеме в устной форме.

5.4.3. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия получателя услуги может быть дан устно в ходе личного приема.
5.5.  Сроки рассмотрения жалобы

          Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, должностного лица Комитета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6.   Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
 Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.                  

5.7. Результат  рассмотрения жалобы

           По результатам рассмотрения жалобы Комитет принимает одно из следующих решений:
           удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

         отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.   Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

         Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7.1 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9.    Порядок обжалования решения по жалобе

           5.9.1. В случае, установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 5.9.2.  Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы или предоставления государственной услуги, действия или бездействия лиц Администрации района в судебном порядке.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.10.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.1.1. Административного регламента.

5.10.2. Комитет по письменному запросу заявителя в течении 5 ( пяти) рабочих дней со дня получения данного запроса предоставляет информацию и документы, указанные в запросе и необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи жалобы и ее рассмотрения осуществляется путем размещения информации на информационных стендах Комитета.

                                                                   Приложение № 1 
	к административному регламенту по предоставлению государственной услуги  «Назначение денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также вознаграждения, причитающегося приемным родителям»
  


Информация о месте нахождения  

 организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги

1. Комитет социальной защиты населения Администрации Окуловского муниципального района

  Местонахождение Комитета: Новгородская обл., г. Окуловка, ул. Кирова, д.9.

    Почтовый адрес:  174350, Новгородская обл., г. Окуловка, ул. Кирова, д.9.  

   Телефоны: (81657) 22-731; (81657) 22-034;  (81657) 21-727

   Телефон факс:  (81657) 21-798   
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: adm@okuladm.ru  
2. Областное бюджетное учреждение социального обслуживания «Окуловский социальный приют для детей»

Место нахождения: Новгородская обл., Окуловский район,  д.Шуркино, ул.Центральная, д.1 « а».  

Почтовый адрес: 174352, Новгородская обл., Окуловский район, д.Шуркино, ул.Центральная, д.1 «а» 

Телефоны: (81657) 24-146 , 24-846.
Факс: (81657) 2 4-146.  

   Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://okulovkapriyt.ucoz.ru/index/o_prijute/0-4 
 электронный адрес:   okpriyt@mail.ru
3. Областные государственные образовательные учреждения  для детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей Новгородской области
- Государственное образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детский дом-школа № 1 г.Боровичи
Место нахождения: Новгородская обл., г.Боровичи, ул.С.Перовской, д.92А. 

Почтовый адрес: 174401, Новгородская обл., г.Боровичи, ул.С.Перовской, д.92А. 

Телефоны: (81664) 41-708, (81664) 41-728. 

 Факс: (81664) 4-17-28.  Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.detdom-borovichi.narod.ru .

Адрес электронной почты: ddsh1@yandex.ru .  
- Государственное областное бюджетное образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с ограниченными возможностями здоровья специальный (коррекционный) детский дом № 3
Адрес: ул. Береговая, д. 48, корп. 4, Великий Новгород, 173011

 тел./факс (816-2) 79-23-53

E-mail: d.det.dom@mail.ru
Адрес сайта: http://www.dom-detscky-n3.narod.ru/

- Государственное областное бюджетное образовательное учреждение 

для детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей с ограниченными возможностями здоровья специальная 

(коррекционная) школа-интернат №5

Адрес: 173502, Новгородская область, Новгородский район, д.Подберезье, ул.Школа-интернат.

код: 816- 2

тел./факс 74-25-32

E-mail: school_podberit@mail.ru
- Государственное областное бюджетное образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,

детский дом-школа № 7
Адрес: 175040 Новгородская область, Солецкий район, д. Сосновка, ул. Школьная, дом 6

Код: 8(816-55)

E-mail: internan62008@yandex.ru
Адрес сайта: http://detdom.soletskiy.okpmo.nov.ru
  Государственное областное бюджетное учреждение здраво-охранения «Дом ребенка»

Место нахождения: Новгородская обл., г.Боровичи, ул.Сушанская, д.7.  

Почтовый адрес: 174403, Новгородская обл., г.Боровичи, ул.Сушанская, д.7.  

Телефоны: (81664) 49-397, (81664) 49-388.  

Факс: (81664) 49-397.   
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: отсутствует.

Адрес электронной почты: bordomrebenka@mail.ru 
4. Перечень образовательных учреждений

Окуловского муниципального района

	№ п/п
	Наименование учреждения 
	Почтовый адрес, телефон
	Ф.И.О. руководителя 
	Электронный адрес (e-mail)  
	Адрес сайта 

	1
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 г.Окуловка
	174350 г.Окуловка ул.Н.Николаева д.34               тел. 2-29-83
	 Чумакова Вера Николаевна 
	school-1-okulovka@yandex.ru
	http://school1.okulovka.ucoz.ru

	2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 г.Окуловка
	174350 г.Окуловка ул.Д.Парфенова д.10            тел.2-41-56, 2-71-22
	Осипова Валентина Михайловна 
	parfenov2@mail.ru
	http://school2. edusite.ru

	3
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 г.Окуловка
	174350 г.Окуловка ул.Советская д.32                 тел.2-42-66
	Лаврентьева Светлана Владимировна 
	shcola3_okulovka@mail.ru
	http://school3okulovka.ucoz.ru

	4
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Кулотино
	174335 п.Кулотино ул.Пионерская д.2                         тел.25-189
	Логинова Ольга Васильевна
	olgadirektor@mail.ru
	http://kulotino.- shkola. еdusite.ru

	5
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Котово
	174345 п.Котово, ул.Железнодорожная, д.1                                        тел.45-621
	Васильева Светлана Алексеевна
	 kotovo-shcoll-2012@ yandex.ru
	http://kotovoschkola. edusite.ru

	6
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Угловка
	174360 п.Угловка ул.Молодежная д.11          тел.26-456, 26-443 (факс)
	Петрова Наталья Анатольевна
	yssh@mail.ru
	http:// maousoshuglovka. edusite.ru

	7
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа поселка Боровёнка
	174330 п.Боровёнка ул.Пролетарская д.1   тел.43-123
	Селезнёва Лидия Николаевна 
	borovenka1@yandex.ru
	http:// skola – borovenka. edusite.ru  

	
	филиал МАОУСОШ п.Боровёнка в п.Торбино "Начальная школа-детский сад"
	174320 п.Торбино ул.Луночарского д.19                                 тел.41-132 
	Смирнова Наталья Ильинична 
	shkola171@yandex.ru
	

	
	филиал МАОУСОШ п.Боровёнка в д.Козловка "Начальная школа-детский сад" 
	174332 д.Козловка                                                                                                  тел.43-543
	Селезнёва Лидия Николаевна                 Попова Надежда Григорьевна
	borovenka1@yandex.ru                                douborovenka@yandex.ru  
	http://dsborovenka. caduk.ru

	8
	Муниципальное автономное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного 
возраста "Начальная школа - детский сад п.Топорок"
	174323 п.Топорок, ул.Дзержинского, д.10а                                                                                                             тел.45-498
	Олесова Татьяна Анатольевна 
	moutoporok@rambler.ru
	http:// maoutoporok. edusite.ru  

	9
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад с.Берёзовик"
	174341 с.Берёзовик, ул.Центральная, д.1                   тел.46-310
	Алексеева Ольга Ивановна
	berezobik@mail.ru
	http://berezovik. caduk.ru   

	10
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад д.Озерки"
	174358 д.Озерки, д.41                                               тел.45-716
	Максимова Евгения Александровна
	Oserki_skola@mail.ru
	http://douozerki. caduk.ru

	11
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад №4 комбинированного вида г.Окуловка"
	174350 г.Окуловка ул.1 Мая д.11                                       тел.20-372
	Кузьмина Светлана Николаевна 
	detskisad4okul@ mail.ru
	http://ds4.okulovskiy. caduk.ru

	12
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад №5 комбинированного вида г.Окуловка"
	174350 г.Окуловка ул.Кирова, 16а                            тел.22-283
	Миняева Валентина Олеговна
	detsad52@rambler.ru
	http:// madou5.caduk.ru

	13
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №6 комбинированного вида г.Окуловка
	174350 г.Окуловка ул.Чайковского д.8                   тел.2-44-19
	Истомина Алла Валерьевна 
	Rodnichok6.8@mail.ru  mdou6@mail.ru
	http:// madoy6.caduk.ru

	14
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №8 комбинированного вида г.Окуловка
	174350 г.Окуловка ул.Правды д.5а                            тел.2-17-76
	Пумпутис Наталья Александровна
	5311sadik08@mail.ru 
	http://ds8.okulovskiy. caduk.ru

	15
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида п.Кулотино 
	174335 п.Кулотино пр.Коммунаров д.6а                                 тел.25-301
	Матвеева Татьяна Викторовна 
	MDOUKulotino@yandex.ru
	http:// kulotino.caduk.ru

	16
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида п.Угловка 
	174360 п.Угловка, ул.Центральная, д.11          тел.26-286
	 Икрина Лариса Ивановна 
	uglovkasad@mail.ru, madouugl@yandex.ru
	http:// madouuglovka.caduk.ru

	17
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида п.Котово 
	174345 п.Котово, ул.Кирова, д.2                            тел.2-23-05
	 Попадейкина Наталья Николаевна
	det.sad.Kotovo@yandex.ru
	http://dskotovo. caduk.ru

	18
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад комбинированного вида п. Боровёнка"
	174330, Новгородская область, Окуловский район, п. Боровёнка, ул. Пролетарская, д. 1 Б тел. 43-141, 43-125
	Попова Надежда Григорьевна
	douborovenka@yandex.ru  
	http://dsborovenka.caduk.ru

	19
	Государственное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида №5
	174335 п.Кулотино ул.Кирова д.2,4                                  тел.25-233
	Зиновьева Екатерина Борисовна
	West8678@yandex.ru 
	http://skou5. edusite.ru

	20
	Государственное образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи Центр диагностики и консультирования №10
	174350 г.Окуловка ул.Кирова д.9,                                  тел.2-20-33
	Игнатьева Ольга Николаевна 
	ignatieva-cdk@yandex.ru
	http:// zentr10-okulovka. edusite.ru

	21
	 Областное автономное учреждение начального профессионального образования "Профессиональное училище №5" г.Окуловка  
	174350 г.Окуловка ул.Театральная, д.3           тел. 2-46-25, 2-36-46
	 Миняйло Ольга Викторовна
	profi5@novgorod.net 
	http://profu5.ru


                                                                 Приложение № 2

	к административному регламенту по предоставлению государственной услуги  «Назначение денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также вознаграждения, причитающегося приемным родителям»



                                                                 Главе   Окуловского муниципального района

____________________________
от __________________________________________________________
проживающей (его) по адресу:

_____________________________

_____________________________

паспорт: серия_________________

№
выдан

__________________________________________________________

                                                                          Телефон: _____________________

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
       Прошу Вас назначить денежное пособие на опекаемого (ую)  ________________________________________________________________________________________________________________________года рождения

в размере__________________________________рублей, в связи с тем, что его (ее)

Мать______________________________________________________________

__________________________________________________________________
Отец________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу перечислять денежное пособие на счет № _______________________  

__________________________________________________________________,

открытый в___________________________ _____________________________

на имя несовершеннолетнего _________________________________________

С правами и обязанностями опекуна (попечителя)  и областным законом     от 06.05.2005 № 468 «О мерах по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся попечения родителей, а также лиц из их числа», ознакомлен(а).

«___» ______________ 20__ г.



________________  

 Приложение № 3
	к административному регламенту по предоставлению государственной услуги  «Назначение денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также вознаграждения, причитающегося приемным родителям»


	 


                                                          Главе Окуловского муниципального района
                                                         от ___________________________________

                                                          ____________________________________







               (фамилия, имя, отчество)

                                                         телефон: ____________________________
Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или

попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным

законодательством Российской Федерации формах

Я,________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Гражданство____________ Документ, удостоверяющий личность: _________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

место жительства __________________________________________________________________  

__________________________________________________________________
                    (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

место пребывания _________________________________________________________________   

_________________________________________________________________
                                (адрес места фактического проживания)

□ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

□ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем
□ прошу передать мне под опеку (попечительство) ________________________________________________________________   

__________________________________________________________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения

□ прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

____________________________________________________________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения
Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация   наличии документов об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)

Я,_________________________________________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) даю согласие на обработку и использование  моих   персональных   данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах)

                                            _____________________________

                                                            (подпись, дата)
Приложение № 4

                                                              к административному регламенту по предоставлению

                                                                               государственной услуги «Назначение денежных средств
                                                                             на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и   

                                                      приёмной семье, а также вознаграждения, 

                                                     причитающегося приемным родителям»
БЛОК-СХЕМА
по предоставлению государственной услуги «Назначение денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также вознаграждения, причитающегося приемным родителям» предоставления государственной услуги












 











 











прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами





подготовка и направлением межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги





рассмотрение заявления и документов заявителя, принятие решения о назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям),осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям





выдача копии постановления Администрации района о назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям, осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям





издание постановления Администрации района о назначении ежемесячного пособия на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам (попечителям), осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям, либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на содержание ребёнка (детей), находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям, осуществляющим опеку по договору о приемной семье, и вознаграждения, причитающегося приемным родителям








