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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«30» 12. 2010 г.

     № 267
а. Тахтамукай

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата 
ежемесячных денежных средств на содержание 
детей, находящихся под опекой (попечительством), 
а также переданных на воспитание в приемную семью»
В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 года №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), постановлением главы администрации МО «Тахтамукайский район» №101 от 02.06.2010 года «О порядке разработки и утверждения административных регламентов»,  в целях осуществления муниципальной услуги  «Назначение и выплата ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), а также переданных на воспитание в приемную семью»
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1.Утвердить административный регламент МО «Тахтамукайский район» по предоставлению  муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), а также переданных на воспитание в приемную семью» в соответствии с приложением №1 и разместить на официальном сайте администрации МО «Тахтамукайский район».

2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

3.Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономическим вопросам и финансам Гунажокову И. Х.

Глава администрации МО

«Тахтамукайский район»





Р. Пшидаток

Приложение №1

к постановлению главы администрации

муниципального образования

«Тахтамукайский район» 

от «30» 12. 2010 г.  № 267
Административный регламент

по предоставлению  муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), а также переданных на воспитание в приемную семью»

1. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), а также переданных на воспитание в приемную семью» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в ходе исполнения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Муниципальная услуга «Назначение и выплата ежемесячных денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), а также переданных на воспитание в приемную семью» осуществляется отделом опеки и попечительства при администрации МО «Тахтамукайский район», выполняющим государственные полномочия Республики Адыгея и являющимся территориальным органом опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних лиц (далее орган опеки). Государственные функции исполняются муниципальными служащими отдела опеки и попечительства при администрации МО «Тахтамукайский район».
3. Финансовое обеспечение осуществления государственных полномочий является расходным обязательством РА и производится за счет средств субвенции из республиканского бюджета РА, передаваемых бюджету МО «Тахтамукайский район».

4. Размер и порядок ежемесячных выплат денежных средств.
4.1. Размер ежемесячной выплаты денежных средств устанавливается ежегодно РА о республиканском бюджете РА на очередной финансовый год не ниже величины прожиточного минимума, установленного для детей, с учетом индексации указанных расходов в соответствии с нормативными правовыми актами Кабинета Министров РА.
4.2. Отдел  опеки ежемесячно до 10 числа текущего месяца готовит бюджетную заявку в Министерство образования и науки РА от администрации МО «Тахтамукайский район» на финансирование ежемесячных выплат денежных средств на содержание подопечных детей опекунам (попечителям), приемным родителям, на следующий месяц.
4.3. Выплата денежных средств опекунам (попечителям), приемным родителям, бывшим подопечным производится наличными в кассе муниципального учреждения «Централизованная межотраслевая бухгалтерия» за текущий месяц не позднее 15 числа при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя.
5. В процессе исполнения муниципальной услуги орган опеки осуществляет взаимодействие с: 
Министерством образования и науки РА;
Министерством финансов РА;
Заинтересованными исполнительными органами государственной власти;
Комиссией по делам несовершеннолетних МО «Тахтамукайский район»;
Судебными органами;

Правоохранительными органами;

Учреждениями здравоохранения; 
Учреждениями социальной защиты населения;
Организациями для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
Службами занятости населения;

Управлениями и департаментами образования;

Образовательными учреждениями;

Средствами массовой информации.
6.Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги:
Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 
Конституцией Республики Адыгея;

Семейным кодексом РФ от 29.12.1995 г. №223 –ФЗ;

Гражданским кодексом РФ от ЗОЛ 1.1994 г. №51 – ФЗ;
Законом РФ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998 г. №124-ФЗ;
Законом РФ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» от 21.12.1996 г.№159-ФЗ;
Законом РА «О реализации дополнительных гарантий по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» от 25.05.2005 г. №319;
Законом РА «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями РА по обеспечению жильем детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также детей, находящихся под опекой и попечительством» от 08.04.2008 года №163;

Законом РФ «Об опеке и попечительстве» от 24.04.2008 года №48-ФЗ;

Постановлением Правительства РФ «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» от 18.05.2009 года №423;
Приказом Министерства образования и науки РФ «О реализации постановления Правительства РФ от 18.05.2009 г. №423» №334;

Гражданским процессуальным кодексом РФ от 14.11.2002 г. №138 –ФЗ
Законом РА «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями РА по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних лиц» от 13.02.2008 года №149;

Законом РА «Об организации работы по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних лиц» от 18.12.2007 года №131; 
Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей» от 23.12.2009 года № 1012 н; 
Законом РА «О размере и порядке ежемесячных выплат денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), а также переданных на воспитание в приемную семью» от 21.07.2005 года №338.
7. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

-назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка, оставшегося без попечения родителей, находящегося под опекой (попечительством), в приемной семье;

-прекращение выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), в приемной семье;
-выдача выписки (справки) о назначении денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), в приемной семье, о суммах, сроках, периоде назначения денежных средств или о прекращении выплат (для представления по месту требования в иные организации и т.д.).
8. Заявителями являются граждане, признанные в установленном порядке законными представителями детей-сирот и детей, оставшихся без родительского попечения, бывшие подопечные, достигшие совершеннолетия, 
но продолжающие обучение в общеобразовательном учреждении, проживающие на территории Тахтамукайского района.

9. Назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) осуществляется бесплатно.
2. Требования к порядку осуществления муниципальной услуги

1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.
1.1. Информация об исполнении муниципальной услуги доводится до сведения заявителей по телефонам для справок (консультаций), посредством электронной почты, а также размещается на Интернет-сайте администрации МО «Тахтамукайский район», на информационном стенде отдела по адресу: РА, Тахтамукайский район, а. Тахтамукай, ул. Ленина, 31\4, тел\факс: 8(87771) 94-2-05, через средства массовой информации.

Адрес электронной почты (e-mail) администрации МО «Тахтамукайский район» tahtamukay@mail.ru
1.2. На Интернет-сайте, а также на информационном, стенде размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;
-текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте, извлечения - на информационном стенде);

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

-образцы оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты отдела при администрации, по которому заявители могут получить необходимую информацию.
1.3. Информирование о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
1.4. Специалисты проводят консультации о порядке исполнения муниципальной услуги, сроков его исполнения, порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
1.5.
Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты для определения:

-перечня документов, необходимых для проведения процедуры по исполнению муниципальной услуги;

-источника получения документов, необходимых для проведения процедуры по исполнению муниципальной услуги;

-времени приема, и выдачи документов;
-порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.6.
Консультирование граждан при личном обращении осуществляется в Отделе с 9.00 до 18.00 с понедельника по четверг, и с 9.00 до 17.00 в пятницу.

1.7. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного звонка не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2. Срок исполнения муниципальной функции.
Общий срок для принятия решения о выплате денежных средств не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации заявления при условии представления полного пакета документов, необходимых для принятия данного решения.

При проведении дополнительной проверки представленных в заявлении сведений решение о выплате или об отказе в выплате денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), в приемной семье должно быть принято не позднее, чем в 30-дневный срок. О дополнительной проверке сведений заявитель должен быть уведомлен в течение 5 дней со дня поступления заявления.
3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в назначении и выплате денежных средств:
-если установлено, что родители могут лично осуществлять воспитание и содержание своих детей, но добровольно передают их под опеку (попечительство) другим лицам (находятся в длительных служебных командировках, проживают раздельно с детьми, но имеют условия на их содержание):
-если ребенок находится на полном государственном обеспечении;
-отсутствие установленных законом оснований для назначения и выплаты денежных средств;

-отсутствие необходимых документов для назначения и выплаты денежных средств.

-несоответствие содержания или оформления документов, представленных гражданином, требованиям, предъявляемым законом.
4. Требования к местам исполнения предоставления муниципальной услуги.
4.1. Указанные места исполнения  предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации), а также бланком заявления для заполнения.

4.2. Каждое рабочее место специалистов в помещении для приема заявителей оборудуется столом, персональным компьютером, телефоном, канцелярскими принадлежностями, табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности специалиста.
4.3. Помещения для исполнения муниципальной услуги должны быть оснащены системой водоснабжения, первичными средствами пожаротушения, системой кондиционирования воздуха.
5. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
1. Для получения муниципальной услуги заявители - законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, бывшие подопечные представляют в орган опеки и попечительства по месту своего жительства лично документы, предусмотренные Законом РА «О размере и порядке ежемесячных выплат денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), а также переданных на воспитание в приемную семью» от 21.07.2005 года №338 (Перечень документов - Приложение №1 к административному регламенту):

-документ, подтверждающий личность заявителя;
-заявление о назначении ежемесячных выплат денежных средств (образец заявления - Приложение №2 к административному регламенту);
-копию свидетельства о рождении подопечного ребенка;
-копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей (решение суда о лишении родителей родительских прав или в их ограничении, свидетельство о смерти, признание судом безвестно отсутствующим или недееспособным, ограниченное дееспособным, объявление родителей в установленном порядке умершими, при наличия согласия родителей на усыновление их ребенка, при наличии заболеваний, препятствующих выполнению ими родительских обязанностей (туберкулез (активный и хронический), всех форм локализации у больных 1, 2, 5 групп диспансерного учета, заболеваний внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации, злокачественные онкологические заболевания, наркомания, токсикомания, алкоголизм, инфекционные заболевания, психические заболевания, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными, инвалидность I и II групп, исключающая трудоспособность, отбыванием наказания в исправительных учреждениях, или содержанием под стражей в период следствия, розыском их органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленном в установленном порядке);
-справку с места жительства подопечного ребенка о его совместном проживании с опекуном;
-справку об обучении в образовательном учреждении подопечного ребенка старше 16 лет;
-выписку или копию акта органа опеки и попечительства об установлении над подопечным ребенком опеки (попечительства);
-справку органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на содержание ребенка.
2. Обязанности опекуна (попечителя):
для продолжения ежемесячных выплат денежных средств на содержание подопечного в возрасте от 16 до 18 лет, не обучающегося и не трудоустроенного по состоянию здоровья (при наличии медицинского (заключения), вследствие отсутствия рабочих мест, лишающим впервые ищущего работу возможности ее получить, опекун ежеквартально представляет в отдел опеки соответствующие документы, подтверждающие наличие указанных оснований.

-ежемесячные денежные средства на обучающегося подопечного в возрасте от 16 до 18 лет выплачиваются при предоставлении опекуном справки из образовательного учреждения, независимо от его типа, вида и ведомственной принадлежности. Справка представляется в орган опеки два раза в течение учебного года - с 1 по 15 октября и с 1 по 15 марта.
-в случае розыска родителей, их излечения, освобождения от отбывания наказания и в других случаях, влекущих за собой прекращение ежемесячной выплаты денежных средств, опекун (попечитель), когда ему стало об этом известно, обязан в десятидневный срок известить отдел опеки и попечительства.

-ежеквартально отчитываться о расходовании полученных денежных средств перед органом опеки по установленной форме (форма отчета - Приложение№3 к настоящему Административному регламенту).
III. Административные процедуры.
1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

-организация личного приема граждан и выдача гражданам перечня документов для назначения ежемесячного пособия;

-прием документов и их правовой анализ, принятие решения о назначении (об отказе в назначении) выплат денежных средств на содержание подопечных и приемных детей, порядок выплат;
-выдача справок о суммах, сроках, периоде назначения денежных средств (для представления по месту требования в иные организации и т.д.) о назначении денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), в приемной семье;
- прекращение выплат ежемесячных денежных средств на содержание подопечных детей.
1.1. Организация личного приема граждан и выдача гражданам перечня документов для назначения ежемесячного пособия.

Прием граждан по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела (далее - специалист) в порядке очередности в соответствии с установленным графиком приема граждан.

Информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 10 (десяти) минут после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у гражданина иных документов, необходимых специалисту для квалифицированных ответов на поставленные вопросы.

При возникновении у гражданина вопросов правового характера, на которые специалист затрудняется ответить, специалист обращается за разъяснением к непосредственному руководителю и (или) в юридический отдел.

В случае, если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

Специалист, ведущий прием, по результатам беседы с гражданином принимает решение о выдаче гражданину перечня документов, необходимых для назначения ежемесячного пособия, согласно Закону РА «О размере и порядке ежемесячных выплат денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), а также переданных на воспитание в приемную семью» от 21.07.2005 года №338.
1.2. Прием документов  и  их правовой  анализ, принятие решения  о назначении (об отказе в назначении) выплат денежных  средств на содержание подопечных и приемных детей, порядок выплат. 
1. После представления гражданином специалисту органа опеки  полного пакета документов, необходимых для назначения ежемесячного пособия, специалист делает копии документов, которые невозможно принять в оригинале, и заверяет их в левом  нижнем углу ксерокопии документа грифом: «Копия верна. Название отдела, Ф. И. О. и подпись руководителя». Остальные документы принимаются в оригинале. 
В случае если у специалиста возникли сомнения в подлинности какого-либо документа, он вправе направить официальный запрос за подписью руководителя отдела в орган (организацию), выдавший документ. Срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается на время, необходимое для получения ответа из уполномоченного органа (организации). 
В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления, а также отсутствия иных необходимых документов специалист, ответственный за прием граждан, сообщает гражданину о необходимости представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы. Данная информация доводится до заявителя непосредственно во время приема, или при невозможности - почтовой связью.

При этом отсчет сроков рассмотрения документов гражданина и оказания государственной услуги, происходит с момента поступления недостающих или исправленных, или оформленных надлежащим образом документов специалисту, ответственному за прием граждан.

При несогласии гражданина представить недостающие или исправленные документы либо невозможности их представления, а также при наличии других оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, специалист, ответственный за прием граждан готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2. При условии представления заявителем полного пакета документов и их соответствия требованиям, предъявляемым законом, специалист принимает решение о возможности назначения заявителю пособия и оформляется проект распоряжения главы администрации о назначении пособия. Проект распоряжения подписывается непосредственным исполнителем, далее исполнитель согласовывает и подписывает проект распоряжения у руководителя органа опеки, первого заместителя главы администрации, начальника юридического отдела администрации, управляющего аппаратом администрации, затем направляется на подпись главе администрации.
Пособие выплачивается со дня подписания распоряжения главой администрации о назначении пособия за период с момента возникновения оснований на его получение.

В случае отсутствия законных оснований для назначения ежемесячных денежных средств на содержание подопечного ребенка или бывшему подопечному специалист органа опеки готовит мотивированный письменный отказ администрации МО «Тахтамукайский район» в назначении пособия.
Заявителю возвращаются все представленные с заявлением документы и разъясняется порядок обжалования данного решения в судебном порядке.
3. Сроки исполнения административной процедуры:
     -срок принятия решения о назначении ежемесячных выплат денежных средств - 15 рабочих дней с момента регистрации заявления и представления заявителем всех необходимых документов. Опекуну (попечителю), приемному родителю, бывшему подопечному выдается копия решения о назначении ежемесячных выплат денежных средств.

-решение об отказе в случае отсутствия правовых оснований для назначения выплат ежемесячных денежных средств на содержание подопечного ребенка или бывшему подопечному доводится до опекуна (попечителя), приемного родителя или бывшего подопечного в течение десяти дней  со дня регистрации заявления.
1.3. Выдача справок о назначении ежемесячных выплат, о суммах, сроках, периоде назначения денежных средств, о прекращении выплат (для представления по месту требования в иные организации и т.д.), производится по устному обращению опекуна (попечителя) или подопечного лица.
Справка подписывается руководителем органа опеки и заверяется печатью администрации МО «Тахтамукайский район».

Срок исполнения административной процедуры: в течение 3 рабочих дней со дня обращения.
1.4. Прекращение выплаты ежемесячных денежных средств на содержание подопечного ребенка или бывшего подопечного.

1. Прекращение выплат осуществляется в порядке, предусмотренном Законом РА «О размере и порядке ежемесячных выплат денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), а также переданных на воспитание в приемную семью» от 21.07.2005 года №338 по следующим основаниям:

-достижения подопечным ребенком совершеннолетия за исключением случая продолжения обучения подопечного в общеобразовательном учреждении;

-устройства подопечного ребенка на полное государственное обеспечение в воспитательное, лечебное учреждение;

-усыновления подопечного ребенка;
-трудоустройства подопечного несовершеннолетнего, а также лиц из их числа, достигших 18 лет, но продолжающих обучение в общеобразовательных учреждениях;

-вступления подопечного ребенка, а также бывшего подопечного в брак;
-приобретения ребенком полной дееспособности до достижения совершеннолетия в случаях, предусмотренных гражданским законодательством;

-снятие личного дела подопечного ребенка с учета в связи с переездом его новое место жительства за пределы РА.
2. Выплата денежных средств прекращается на основании:
-письменного заявления заявителя;
-определения или решения суда об определении местонахождения одного из родителей, восстановлении в родительских правах;

-сообщения органов внутренних дел об установлении местонахождения отсутствующих родителей;

-сообщений государственных учреждений, на содержании которых находится ребенок;

-распоряжения главы администрации МО «Тахтамукайский район».
3. Сроки исполнения административной процедуры:
1. Прекращение ежемесячных выплат денежных средств производится на основании распоряжения главы администрации с месяца, следующего за месяцем, в котором возникли обстоятельства, влекущие за собой прекращение выплаты.

2. О прекращении выплаты указанных денежных средств орган опеки уведомляет опекуна (попечителя), приемного родителя или бывшего подопечного в месячный срок со дня принятия решения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
1. Специалисты отдела по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних лиц, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их, должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Адыгея.
3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Административного регламента.
4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) руководителей органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы соответствующего органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги) и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.1. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях глава администрации МО «Тахтамукайский район» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
Письменное обращение (жалоба) составляется в произвольной форме, заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
Жалоба может направляться:
-главе администрации МО «Тахтамукайский район» по адресу: индекс 385 100, а. Тахтамукай, ул. Гагарина, 2, тел\факс 8 (8 7771) -96-6-62;
-первому заместителю главы администрации МО «Тахтамукайский район»;
-руководителю отдела 8 (87771) 94-2-05.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
   В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю.
В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицо, рассматривающее обращение вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, или одному и тому же должностному лицу.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц в судебном порядке.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

-фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

-наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
-суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
Руководитель аппарата администрации,
управляющий делами






             К. Псеуш
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
К административному регламенту
администрации МО «Тахтамукайский район»
предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата ежемесячных

денежных средств на содержание
детей, находящихся под опекой (попечительством),
а также переданных на воспитание в приемную семью»
Перечень документов, необходимых для назначения ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся по опекой (попечительством), а также переданных на воспитание в приемную семью
Гражданин, являющийся законным представителем несовершеннолетнего ребенка, оставшегося без попечения родителей и проживающий с подопечным на территории Тахтамукайского района, представляет в отдел опеки и попечительства по адресу а. Тахтамукай, ул. Ленина, 31\4 следующие документы:

-заявление о назначении ежемесячных выплат денежных средств (образец заявления выдается в отделе опеки);

-копию документа, удостоверяющего личность;

-копию свидетельства о рождении подопечного ребенка;

-копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей (решение суда о лишении родителей родительских прав или в их ограничении, свидетельство о смерти, признание судом безвестно отсутствующим или недееспособным, ограниченное дееспособным, объявление родителей в установленном порядке умершими, при наличия согласия родителей на усыновление их ребенка, при наличии заболеваний, препятствующих выполнению ими родительских обязанностей (туберкулез (активный и хронический), всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета, заболеваний внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации, злокачественные онкологические заболевания, наркомания, токсикомания, алкоголизм, инфекционные заболевания, психические заболевания, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными, инвалидность I и II групп, исключающая трудоспособность, отбыванием наказания в исправительных учреждениях, или содержанием под стражей в период следствия, розыском их органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленном в установленном порядке)

-справку с места жительства подопечного ребенка о его совместном проживании с опекуном;
-справку об обучении в образовательном учреждении подопечного ребенка старше 16 лет;

-выписку или копию акта органа опеки и попечительства об установлении над подопечным ребенком опеки (попечительства)

-справку органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на содержание ребенка

ПРИЛОЖЕНИЕ №2
К административному регламенту
администрации МО «Тахтамукайский район»
предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата ежемесячных

денежных средств на содержание
детей, находящихся под опекой (попечительством),

а также переданных на воспитание в приемную семью
Главе администрации 
МО «Тахтамукайский район»

________________(Ф. И. О.)

________________________

(Ф. И. О. заявителя)

__________________________
__________________________
проживающей (его) по адресу:

_________________________
_________________________
моб. Тел. № ______________
заявление.
Прошу назначить выплату ежемесячных  денежных средств на содержание несовершеннолетнего(ней) подопечного (ной) (указать при наличии родственные отношения)___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

_______________________»___» «__________» _______________________ года рождения
оставшегося (йся) без попечения обоих родителей в связи с тем, что: 
мать:_________________________________________________________________________
отец:______________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
(лишением (ограничением) родителей (одного из них) родительских прав (указать решение суда), с болезнью, препятствующей выполнению родительских обязанностей, розыском, отсутствием сведений о месте их нахождения, признанием в судебном порядке безвестно отсутствующими, или объявлением их в установленном порядке умершими, инвалидностью родителей, отбыванием наказания в местах лишения свободы, со смертью родителей и т.д.).
Обязуюсь представлять в орган опеки и попечительства:
1) справки, подтверждающие обучение подопечного, достигшего 16 лет, в образовательном учреждении в следующие сроки:

-непосредственно по достижении подопечным 16-летнего возраста;
-с 1 по 15 октября и с 1 по 15 марта ежегодно (до достижения 18 - летия).

2) ежеквартальный отчет об использовании денежных средств, выплачиваемых на содержание опекаемого (подопечного), приемного ребенка по установленному образцу.
К заявлению прилагаю:
[   ] - копию документа, удостоверяющего личность;
[   ] – копию свидетельства о рождении подопечного ребенка;
[  ] – копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей:
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
[  ]- справку с места жительства подопечного ребенка о его совместном проживании с опекуном, приемным родителем;
[   ] – справку об обучении в образовательном учреждении подопечного ребенка старше 16 лет;
[   ] – копию акта об установлении над подопечным ребенком опеки (попечительства);
[   ] – справку органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на содержание ребенка.
«_____» ______________20___год                                                                ________________

                     (дата)                                                                                                  (подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ №3
К административному регламенту
администрации МО «Тахтамукайский район»
предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата ежемесячных

денежных средств на содержание
детей, находящихся под опекой (попечительством),

а также переданных на воспитание в приемную семью»
УТВЕРЖДАЮ

Руководитель отдела опеки и попечительства 

при администрации МО «Тахтамукайский район»

_____________________________(Ф. И. О.)

О Т Ч Ё Т

об использовании средств, получаемых на содержание 
подопечного (приемного) ребенка 

за _________________________20_____года
	Фамилия, имя, отчество ребенка (полностью)
	

	
	

	
	

	Дата рождения (число, месяц, год)
	

	Категория (опекаемый, усыновленный, приемный, находящийся на патронатном воспитании)
	

	Фамилия, имя, отчество законного представителя
	

	
	

	
	

	Место регистрации и фактическое место жительства опекаемого
	

	
	

	Контактный телефон
	


Доходы за отчетный период

	№
	Вид доходов
	Сумма выплат

	1
	Пособие на содержание ребенка
	

	2
	Пенсия по инвалидности ребенка, либо по потере кормильца
	

	3
	Алименты
	

	4
	Стипендия
	

	5
	Доходы от управления имуществом (% от вклада, сдачи жилья в наём)
	

	6
	Остаток денежных средств, не использованных за прошлый отчетный период
	

	
	Итого:
	


Расходы на содержание несовершеннолетнего за отчетный период

	1
	Одежда
	

	2
	Обувь
	

	3
	Питание
	

	4
	Мягкий инвентарь и оборудование (постельное белье, мебель радио-теле аппаратура)
	

	5
	Учебные принадлежности, игрушки, книги
	

	6
	Оплата жилищно-коммунальных услуг
	

	7
	Оплата за обучение
	

	8
	Иные затраты
	

	
	Итого:
	

	
	Остаток не использованных средств
	


«____» ____________20____год ________________(подпись законного представителя)
Отчет принял ___________________(________________) дата ______________

                                 (подпись и Ф. И. О.) специалиста принявшего отчет)
