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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОХОВЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   

	Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье на территории  Гороховецкого района»

	



	В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Владимирской области от 05.08.2009 №77-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан во Владимирской области», постановлениями администрации Гороховецкого района от 03.12.2010 № 1428 «О Порядке разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Гороховецком районе», от  04.12.2015 № 1325 «О внесении изменений в отдельные нормативные правовые акты администрации Гороховецкого района», в целях определения последовательности исполнения административных процедур, связанных с реализацией прав граждан на получение государственных услуг, администрация Гороховецкого района  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье на территории Гороховецкого района».
         2.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района  по социальным вопросам.
         3.   Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в газете «Новая жизнь» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Гороховецкого района.


Глава администрации района                                                               Д.В. Наумов

Завизировано:

Заместитель главы администрации района
по социальным вопросам                                                                    О.Г. Рябовол

Начальник управления образования                                               Е.Ф. Родькина

Начальник управления делами                                                           Л. Г.Фомина			      
Заведующий  юридическим отделом			                   Е.В. Громова


Файл сдан:                        					    	          С.В. Жукова 

   




Соответствие текста файла и оригинала документа подтверждаю                                            М.А. Момзина
                                                                                                             (подпись исполнителя)


.
.
Исполнитель ___     М.А.Момзина, зав. отделом опеки и попечительства управления образования
 2-12-05     (подпись)





Разослать:

1. Управление образования – 3 экз.
2. Отдел организационно-контрольной, кадровой работы и делопроизводства – 1 экз.







Приложение
к постановлению  администрации Гороховецкого района
от ______________________ № ________

[bookmark: P47]Административный регламент
предоставления государственной услуги «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье 
на территории Гороховецкого района »

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления государственной услуги «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье на территории Гороховецкого района» (далее –административный регламент) разработан для повышения качества и эффективности предоставления государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги.
1.2. Предметом регулирования административного регламента является предоставление управлением образования  администрации Гороховецкого района, наделенным отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан  в Гороховецком районе (далее – управление образования), государственной услуги «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье                 на территорииГороховецкого района» (далее – государственная услуга).
1.3. Заявителями на предоставление государственной услуги являются: 
- опекун, попечитель, приемный родитель, патронатный воспитатель (далее – опекун (попечитель));
- совершеннолетний, находившийся под опекой (попечительством)             до 18 лет;
- представитель совершеннолетнего, находившегося под опекой попечительством) до 18 лет.
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
1.4.1. Информация о государственной услуге может быть получена:
- в помещении управления образования, на информационных стендах, на личном приеме;
- с использованием средств телефонной связи;
- на официальном сайте  управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - ЕПГУ).

1.4.2. Место нахождения, график работы, справочные телефоны, а также адреса официального сайта, электронной почты и (или) формы обратной связи  управления образования размещаются в сети «Интернет», на ЕПГУ и в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Владимирской области» (далее - региональный реестр), информационном портале «Электронное образование Владимирской области» (https://образование33.рф/).
1.4.3. На информационных стендах и официальном сайте  управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются следующие материалы:
- информация о порядке предоставления государственной услуги;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;
- перечень документов, представляемых заявителем для предоставления государственной услуги;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
- текст административного регламента с приложениями (полная версия       на официальном сайте управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на ЕПГУ и в региональном реестре, извлечения – на информационных стендах);
- место расположения, график работы, номера телефонов, адрес официального сайта  управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов и руководителей управления образования.
При изменении информации по предоставлению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
1.4.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителя специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, должен предоставить полную и достоверную информацию заявителю по всем интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации об управлении образования,  куда позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалист, принявший телефонный звонок, должен переадресовать его другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.4.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются специалистами управления образования по предоставлению государственной услуги, на личном приеме и по телефонам.
Ответ на письменное обращение дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения  у
1.4.6. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, сведения о ходе ее предоставления могут быть получены заявителем с использованием ЕПГУ.
1.4.7. Информация о предоставлении государственной услуги на ЕПГУ.
На ЕПГУ размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления государственной услуги;
4) результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;
5) размер платы, взимаемой за предоставление государственной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной услуги.
Информация на ЕПГУ о порядке и сроках предоставления государственной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований,           в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги: «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье на территории Гороховецкого района».
2.2. Основные понятия:
- дети-сироты - лица в возрасте до 18 лет, у которых умерли оба                      или единственный родитель; 
- дети, оставшиеся без попечения родителей, - лица в возрасте до 18 лет, которые остались без попечения единственного родителя или обоих родителей в связи с лишением их родительских прав, ограничением их в родительских правах, признанием родителей безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно дееспособными), объявлением их умершими, установлением судом факта утраты лицом попечения родителей, отбыванием родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, нахождением в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений, уклонением родителей от воспитания своих детей или от защиты их прав и интересов, отказом родителей взять своих детей из образовательных организаций, медицинских организаций, организаций, оказывающих социальные услуги, а также в случае, если единственный родитель или оба родителя неизвестны, в иных случаях признания детей оставшимися без попечения родителей в установленном законом порядке;
- лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (лица в возрасте от 18 до 23 лет, у которых, когда они находились в возрасте        до 18 лет, умерли оба или единственный родитель, а также которые остались без попечения единственного или обоих родителей). 
2.3. Семейное законодательство устанавливает две формы устройства в семью на воспитание детей, оставшихся без попечения родителей:
- усыновление (удочерение);
- опека и попечительство, в т.ч. приемная и патронатная семьи, которые отнесены к разновидностям «возмездной» опеки и попечительства.
2.4. Опека или попечительство устанавливаются над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, в целях их содержания, воспитания и образования, а также для защиты их прав и интересов.
Опека устанавливается над детьми, не достигшими возраста четырнадцати лет.
Попечительство устанавливается над детьми в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет.
Приемная семья - форма устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на основании договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в семью между органами опеки и попечительства и приемными родителями (супругами или отдельными гражданами, желающими взять детей на воспитание в семью). Граждане, осуществляющие семейное воспитание таких детей, именуются приемными родителями, а ребенок, подлежащий воспитательному воздействию с их стороны, соответственно - приемным ребенком.
Патронат - опека (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, осуществляемые по договору о патронатном воспитании. Граждане, осуществляющие воспитание таких детей, именуются патронатными воспитателями.
2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется управлением образования.
2.6. При предоставлении государственной услуги управление образования осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с Министерством внутренних дел Российской Федерации, Органом записи актов гражданского состояния, Пенсионным фондом Российской Федерации. 
2.7. Результатом предоставления государственной услуги является решение ОМСУ:
- о назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка (детей), в семье опекуна (попечителя) и приемной семье по форме согласно приложению № 1 к модельному административному регламенту;
- об отказе в назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка (детей), в семье опекуна (попечителя) и приемной семье по форме согласно приложению № 2 к модельному административному регламенту;
- об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по форме согласно приложению № 3 к модельному административному регламенту.
2.8. Сроки предоставления государственной услуги.
2.8.1. Максимальный срок приема документов от заявителя для предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.
2.8.2. Максимальный срок принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги составляет 15 дней со дня получения заявления и соответствующих документов. 
2.8.3. Срок направления информации заявителю о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги не должен превышать 5 рабочих дней.
2.8.4. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги до 1 рабочего дня (не включается в общий срок предоставления государственной услуги). Заявление, поданное до 16:00 рабочего дня, регистрируется в день подачи. Заявление, поданное после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется не позднее первого рабочего дня, следующего за днем его подачи.
2.9. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, перечень которых размещается на официальном сайте  управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на ЕПГУ и в региональном реестре.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, приводится в приложении № 5 административного регламента.
2.10. Назначение ежемесячных денежных выплат на содержание ребенка (детей), воспитывающегося в семье опекуна (попечителя) (далее - денежные средства), производится в случаях, если родители ребенка умерли, родители ребенка неизвестны, ребенок (дети) остался без попечения единственного            или обоих родителей в связи с лишением их родительских прав, ограничением их в родительских правах, признанием родителей безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно дееспособными), объявлением их умершими, установлением судом факта утраты лицом попечения родителей, отбыванием родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, нахождением в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений. А также в случаях наличия у родителей заболеваний, препятствующих выполнению ими родительских обязанностей:
а) туберкулез органов дыхания у лиц, относящихся к I и II группам диспансерного наблюдения;
б) инфекционные заболевания до прекращения диспансерного наблюдения в связи со стойкой ремиссией. Для лиц с ВИЧ-инфекцией - нахождение на диспансерном наблюдении у врача-инфекциониста менее одного года, определяемая вирусная нагрузка, уровень CD4+ лимфоцитов менее 350 клеток/мл;
в) злокачественные новообразования любой локализации III и IV стадий и злокачественные новообразования любой локализации I и II стадий до проведения радикального лечения;
г) психические расстройства и расстройства поведения до прекращения диспансерного наблюдения;
д) наркомания, токсикомания, алкоголизм;
е) заболевания и травмы, приведшие к инвалидности I группы.
2.11. Для назначения денежных средств на ребенка (детей), находящегося под опекой (попечительством), опекун (попечитель) представляет в  управление образования по месту жительства ребенка (детей) заявление с просьбой о назначении денежных средств на содержание ребенка (детей), в котором указываются:
- фамилия, имя, отчество (при наличии) опекуна (попечителя);
- гражданство;
- сведения о месте жительства;
- сведения о месте пребывания;
- сведения о документах, удостоверяющих личность гражданина.
Опекун (попечитель) подтверждает своей подписью с проставлением даты подачи заявления указанные в нем сведения.
К заявлению прилагаются следующие документы:
- копию свидетельства о рождении (паспорта) ребенка (детей);
- копии документов, подтверждающих наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.10 модельного административного регламента.
- справку с места жительства ребенка (детей) о совместном его проживании с опекуном (попечителем);
- справку об обучении в образовательной организации ребенка в возрасте  от 16 до 18 лет;
- копию документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя         (при условии обращения представителя заявителя);
- медицинскую справку об инвалидности или справку из центра занятости населения об отсутствии возможности трудоустройства ребенка в возрасте             от 16 до 18 лет;
- акт ОМСУ об установлении над ребенком (детьми) опеки (попечительства).
В случае прекращения опеки (попечительства) по возрасту, ребенку (детям) из числа выпускников общеобразовательных организаций денежные средства  назначаются на основании заявления законного представителя ребенка (детей),          а в случае достижения ребенком (детьми) возраста 18 лет, заявление с просьбой   о назначении денежных средств на содержание подается в управление образования выпускником самостоятельно, в котором указываются:
- фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, достигшего возраста 18 лет;
- дата рождения;
- гражданство;
- сведения о месте жительства;
- сведения о месте пребывания;
- сведения о документах, удостоверяющих личность гражданина.
Лицо, достигшее возраста 18 лет, подтверждает своей подписью с проставлением даты подачи заявления указанные в нем сведения.
К заявлению прилагаются копия приказа об отчислении из общеобразовательного учреждения в связи с окончанием обучения                       или (и) документ об образовании. Заявление подается в течение 30 дней со дня издания образовательной организацией приказа об отчислении либо выдачи документа об образовании (или обучении).
2.12. Денежные средства назначаются на каждого ребенка-сироту, ребенка, оставшегося без попечения родителей, имеющего место жительства (пребывания) на территории Владимирской области.
2.13. Денежные средства назначаются до достижения ребенком (детьми)            18-летнего возраста, включая месяц его рождения, за исключением случаев, которые могут повлечь за собой досрочное прекращение их выплаты.
2.14. В случае если ребенок в возрасте от 16 до 18 лет обучается в образовательной организации, попечитель представляет справку из образовательной организации об обучении ребенка (детей). 
Справка представляется два раза в учебный год: с 1 по 15 сентября               и с 1 по 15 марта.
2.15. В течение 2 рабочих дней со дня подачи заявителем заявления с просьбой назначить денежные средства на содержание ребенка (детей),управление образования  с целью подтверждения сведений запрашивает информацию в рамках межведомственного электронного взаимодействия у следующих поставщиков:
2.15.1. Министерство внутренних дел Российской Федерации:
- проверка действительности паспорта гражданина Российской Федерации (расширенная);
- сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания.
2.15.2. Орган записи актов гражданского состояния: 
- сведения о рождении ребенка;
- сведения об установлении отцовства;
- сведения о смерти родителей (одного из родителей) ребенка (детей),                   в случае если имела место смерть родителей (одного из родителей) ребенка (детей);
- сведения о безвестном отсутствии (об объявлении умершим) родителей (одного из родителей);
- сведения, подтверждающие, что сведения в графу «отец» внесены             по заявлению матери;
- сведения о заключении (расторжении) брака подопечным.
2.15.3. Пенсионный Фонд Российской Федерации:
- предоставление страхового номера индивидуального лицевого счёта (СНИЛС) застрахованного лица с учётом дополнительных сведений о месте рождения, документе, удостоверяющем личность;
- сведения об инвалидах;
- сведения из реестра лиц, связанных с изменением родительских прав, реестра лиц с измененной дееспособностью и реестра законных представителей;
- сведения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка.
2.16. Управление образования в течение 15 дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений, предусмотренных пунктом 2.15 административного регламента, на основании документов, приложенных гражданами к заявлению, предусмотренных пунктом 2.11 модельного административного регламента принимает решение: 
- о назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя), приемной семье;
- об отказе в назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье.
2.17.  Управление образования не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
- представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении управления образования, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010          № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной услуги, и иных случаев, установленных требованиями законодательства.
2.18. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов и предоставлении услуги:
2.18.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 
- некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении услуги на ЕПГУ (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение); 
- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 
- представление неполного комплекта документов, необходимого               для предоставления услуги; 
- представленные документы имеют подчистки и исправления текста, которые не заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
- представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления услуги; 
- представление документов, несоответствующих по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации; 
- представленные электронные образы документов не позволяют в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа;
- представленные документы, необходимые для предоставления услуги, утратили силу;
- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи. 
2.18.2. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
- достижение ребенком совершеннолетия (за исключением случая обращения лиц, обучающихся в общеобразовательных организациях по очной форме обучения по образовательным программам основного общего образования или образовательным программам среднего общего образования, имевших на день достижения ими возраста 18 лет статус ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, за исключением лиц, находящихся на полном государственном обеспечении в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по достижении ими возраста 18 лет,           но не более чем достижения им возраста, установленного нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации); 
- устройство ребенка на полное государственное обеспечение; 
- освобождение, отстранение опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей, прекращение действия или расторжение договора о передаче ребенка в приемную семью; 
- усыновление ребенка или его передача на воспитание в другую семью; 
- объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным); 
- вступление подопечного в брак; 
- назначение опекуна (попечителя) по заявлениям родителей ребенка в порядке, установленном частью 1 статьи 13 Федерального закона «Об опеке и попечительстве»; 
- наличие противоречивых сведений в заявлении и (или) приложенных к нему документах; 
- представление сведений и (или) документов, которые противоречат сведениям, полученным в ходе межведомственного взаимодействия; 
- заявитель не имел на день достижения возраста 18 лет статус ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей (в случае обращения совершеннолетних лиц, обучающихся в общеобразовательных организациях          по очной форме обучения по образовательным программам основного общего образования или образовательным программам среднего общего образования); 
- достижение заявителем предельного возраста, установленного нормативно-правовыми актами субъекта Российской Федерации (в случае обращения совершеннолетних лиц, обучающихся в общеобразовательных организациях по очной форме обучения по образовательным программам основного общего образования или образовательным программам среднего общего образования, имевших на день достижения ими возраста 18 лет статус ребенка-сироты или ребенка);
- ребенку осуществляется аналогичная выплата на территории другого субъекта Российской Федерации;
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.12 административного регламента, подтверждающих наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.10 модельного административного регламента.
2.19. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.
2.20. Повторное обращение заявителей допускается после устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении государственной услуги.
2.21. Государственная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.
2.22. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.
2.22.1. Здания (строения), в которых располагается управление образования, должны быть оборудованы информационной вывеской (табличкой) о наименовании и режиме работы, а также входом для свободного доступа заявителей.
2.22.2. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны снабжаться табличками с указанием фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.
2.22.3. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включающих в себя места для ожидания, для заполнения заявлений о предоставлении государственной услуги и информировании граждан.
2.22.4. Места для информирования заявителей, заполнения необходимых документов, ожидания очереди на подачу документов должны быть оборудованы стульями, исходя из фактической нагрузки и возможности размещения                 их в помещении, а также обеспечиваются образцами заполнения документов, перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.22.5. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление государственной услуги, оборудуются:
- рабочими столами и стульями (не менее 1 комплекта на одно должностное лицо);
- компьютерами (1 рабочий компьютер на одно должностное лицо);
- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять предоставление государственной услуги.
2.22.6. Обеспечение доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется государственная услуга, осуществляется при обращении инвалида по телефону, указанному на официальном сайте учреждения. По прибытии инвалида к зданию управления образования, специалист  отдела опеки и попечительства управления образования обеспечивает инвалиду сопровождение к месту предоставления государственной услуги с учетом ограничений его жизнедеятельности.
Инвалидам обеспечиваются:
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
· допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
· содействие при входе и выходе из помещений;
- предоставление иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами.
2.22.7. Территория, прилегающая к местонахождению управления образования, оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.
2.23. Показателем доступности государственной услуги является информированность о правилах и порядке предоставления государственной услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой государственной услуге).
2.24. Показателями качества государственной услуги являются:
- информированность заявителя о правилах и порядке предоставления государственной услуги;
- отношение специалистов к заявителю;
- удовлетворенность населения предоставлением государственной услуги;
- доступность оказываемой государственной услуги;
- комфортность ожидания предоставления государственной услуги;
- время, затраченное на получение государственной услуги (оперативность);
- число поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления государственной услуги;
- количество выявленных нарушений при предоставлении государственной услуги;
- количество обращений заявителей в суд за защитой нарушенных прав при предоставлении государственной услуги;
- количество выявленных нарушений при предоставлении услуги;
- количество судебных обжалований решений по предоставлению государственной услуги.
2.25. Получение государственной услуги посредством комплексного запроса о предоставлении нескольких государственных услуг не предусмотрено.
2.26. Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
2.26.1. Информация о государственной услуге размещается на ЕПГУ, а также в региональном реестре.
2.26.2. Образец формы заявления доступен для копирования и заполнения в электронном виде на ЕПГУ, а также в региональном реестре.
2.26.3. Заявление и необходимые документы, подаваемые в связи с предоставлением государственной услуги в электронной форме, представляются через ЕПГУ. Посредством ЕПГУ заявителю обеспечивается возможность:
- получения информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги;
- формирования заявления;
- направления заявления и необходимых документов в электронной форме;
- получения сведений о ходе предоставления государственной услуги;
- получения электронного сообщения о результате предоставления государственной услуги;
- осуществления оценки качества предоставления государственной услуги;
- досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) управления образования, его должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги;
- получения результата предоставления государственной услуги.
2.26.4. При предоставлении государственной услуги заявление, а также документы, предоставляемые в электронном виде, подписываются простой электронной подписью заявителя или усиленной неквалифицированной электронной подписью заявителя, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
2.26.5. Основанием для начала оказания административных процедур при подаче заявления через ЕПГУ является заполнение заявителем интерактивной формы.
2.26.6. При приеме заявления, поданного через ЕПГУ, специалист управления образования, ответственный за прием и регистрацию заявления в государственной информационной системе:
- проверяет корректность заполнения полей интерактивной формы заявления;
- регистрирует заявление в сроки, предусмотренные настоящим административным регламентом.
2.26.7. Заявителю сообщается о регистрации или об отказе в регистрации заявления и иных документов через ЕПГУ в сроки, установленные административным регламентом. 
Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления государственной услуги с использованием ЕПГУ, а также в региональном реестре.
2.26.8. Иные особенности представления государственной услуги в электронном виде устанавливаются соответствующими разделами административного регламента.
2.27. Предоставление государственной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с административным регламентом и соглашением о взаимодействии с многофункциональным центром.
Взаимодействие осуществляется с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
При подаче документов, необходимых для оказания государственной услуги через многофункциональный центр, непосредственное оказание услуги осуществляется управлением образования.
При подаче заявления и документов через многофункциональный центр уведомление о принятом решении направляется  управление образованияв многофункциональный центр для выдачи заявителю в форме электронного документа.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) Проверка документов и регистрация заявления;
2) Получение сведений посредством системы межведомственного электронного взаимодействия;
3) Рассмотрение документов и сведений;
4) Принятие решения о предоставлении услуги;
5) Направление (выдача) результата предоставления услуги.
3.2. Административная процедура «Проверка документов и регистрация заявления».
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в управление образования, на ЕПГУ или многофункциональный центр с заявлением и перечнем документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента.
3.2.2. При приеме заявления и документов от заявителя лично, специалист управления образования, служащий многофункционального центра, ответственный за предоставление государственной услуги:
- сверяет данные представленных документов с данными, указанными в заявлении;
- проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержания представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в разных документах;
- снимает копии с документов, в случаях, если заявителем представлены оригиналы;
- заверяет копии документов, подлинники возвращает заявителю;
- регистрирует заявление в сроки, предусмотренные пунктом 2.8 административного регламента;
- выдает (направляет) заявителю расписку-уведомление с указанием регистрационного номера и даты приема заявления по форме согласно приложению № 4 к административному регламенту.
3.2.3. Специалист управления образования, служащий многофункционального центра, ответственный за предоставление государственной услуги, принимает решение об отказе в приеме документов по форме согласно приложению № 3 к модельному административному регламенту с мотивированным обоснованием отказа в соответствии с пунктом 2.18  административного регламента.
3.2.4. Результатом административной процедуры (действий) являются:
а) регистрация заявления;
б) отказ в приеме документов.
3.2.5. Способом фиксации результата административной процедуры (действия) является внесение специалистомуправления образования, служащим многофункционального центра, ответственным за предоставление государственной услуги, сведений о приеме и регистрация заявления со всеми необходимыми документами и передаче их для дальнейшего рассмотрения руководителю (заместителю) начальника управления  образования. Сведения о регистрации заявления должны быть доступны заявителю на ЕПГУ, в случае если заявление подано в электронной форме.
3.2.6. Уведомление заявителя об отказе в приеме документов                      или о регистрации заявления осуществляется в ходе очного приема (при личном обращении заявителя) или в автоматическом режиме в государственной информационной системе посредством push-уведомления на ЕПГУ.
3.3. Административная процедура «Получение сведений посредством системы межведомственного электронного взаимодействия».
3.3.1. Основанием для направления межведомственных запросов для получения информации, влияющей на право заявителя на получение государственной услуги, является регистрация заявления.
3.3.2. Получение сведений посредством системы межведомственного электронного взаимодействия осуществляется в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия».
3.3.3. Перечень документов и сроки направления межведомственного запроса осуществляется в соответствии с пунктом 2.15 административного регламента.
3.3.4. Критерием для принятия решения по административной процедуре является отсутствие противоречий или несоответствий в документах                      и информации, представленных заявителем и/или полученных в порядке межведомственного взаимодействия.
3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы.
3.3.6. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, является специалист управления образования.
3.4. Административная процедура «Рассмотрение документов и сведений».
3.4.1. Началом административной процедуры является формирование личного дела.
3.4.2. Документы, поступившие от заявителя, либо полученные в результате межведомственного взаимодействия, формируются в личное дело и передаются для рассмотрения руководителю (заместителю)управления образования .
Максимальный срок административной процедуры – 5 календарных дней.
3.4.3. Руководитель (заместитель)  управления образования на основании документов, поступивших от заявителя, в сроки, установленные пунктом 2.8.2 модельного административного регламента, принимает решение о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении услуги
3.5. Административная процедура «Принятие решения о предоставлении услуги».
3.5.1. Началом административной процедуры является получение специалистом  управления образования от руководителя (заместителя) ОМСУ указаний о подготовке решения:
- о назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя), приемной семье;
- об отказе в назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье;
- об отказе в приеме документов.
3.5.2. Специалист управления образования в течение 1 рабочего дня готовит проект решения и представляет его на подпись руководителю (заместителю)управления образования, обеспечивает его регистрацию в установленном порядке.
3.6.3. Способ фиксации результата административной процедуры - принятое решение после присвоения реквизитов в установленном порядке фиксируется ответственным должностным лицом в государственной информационной системе.
3.6. Административная процедура «Направление (выдача) результата предоставления услуги».
3.6.1. Уведомление заявителя о принятом решении проводится в автоматическом режиме в государственной информационной системе посредством push-уведомления на ЕПГУ, почтовым отправлением на указанный заявителем адрес либо на адрес электронной почты в сроки, установленные пунктом 2.8.3 модельного административного регламента.
3.7. В случае выявления получателем государственной услуги в изданных в результате предоставления государственной услуги документах опечатки (ошибки) ему необходимо обратиться в управление образования с письменным заявлением об исправлении ошибки (опечатки). Данное заявление оформляется в свободной форме.
Специалист управления образования в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявления от получателя государственной услуги вносит изменения и направляет получателю исправленный документ.
При обнаружении специалистом управления образования опечаток (ошибок) в изданных в результате предоставления государственной услуги документах специалист управления образования в течение 5 рабочих дней со дня выявления опечаток (ошибок) вносит необходимые изменения и направляет исправленные документы получателю государственной услуги.
Основания для отказа в исправлении опечаток и ошибок отсутствуют.

IV. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением полноты и качества предоставления государственной услуги, последовательности действий, предусмотренных административным регламентом, и принятием решений осуществляется руководителем ОМСУ и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя.
4.2. Периодичность плановых проверок устанавливается руководителем управления образования , которые проводятся в установленном законодательством Российской Федерации порядке. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением настоящего административного регламента (комплексная проверка), или отдельные вопросы (тематическая проверка).
Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заинтересованного лица (в устной или письменной форме).
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.
4.3. Специалисты управления образования, ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления государственной услуги, порядка рассмотрения запросов о предоставлении государственной услуги. Персональная ответственность специалистов управления образования, ответственных за предоставление государственной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением государственной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) ОМСУ, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в управление образования.
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие):
- специалиста управления образования, предоставляющего государственную услугу, - руководителю   управления образования;
- руководителя управления образования - главе администрации Гороховецкого района.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
б) нарушение срока предоставления государственной услуги;
в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области для предоставления государственной услуги;
г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области для предоставления государственной услуги;
д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области;
е) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области;
ж) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных настоящим административным регламентом.
5.4. Жалоба подается в управление образования в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интерент», ЕПГУ (при наличии технической возможности), а также может быть принята при личном приеме заявления.
Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, фамилия, имя, отчество специалиста ОМСУ, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования специалиста управления образования, предоставляющего государственную услугу;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления образования, специалиста управления образования, предоставляющего государственную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: P344]5.5. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) копия решения о назначении или об избрании либо правового акта о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.6. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется  управлением образования по адресу предоставления государственной услуги.
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.7. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы управление образования принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы управление образования принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений.
5.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте 1 пункта 5.9 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых управлением образования в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.
5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.12. управление образования отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления специалиста, наделенного полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) полное наименование управления образования, должность, фамилия, имя, отчество                его специалиста, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы специалистом управления образования.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы специалиста управления образования, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.15. Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель вправе обжаловать в судебном порядке.
[bookmark: _GoBack]5.16. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется управлением образования посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на ЕПГУ.
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5.17. Жалобы и обращения заинтересованных лиц рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
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