Дополнительное соглашение к соглашению №2 от 24.01.2011
о взаимодействии Администрации Наровчатского района, Отдела образования администрации Наровчатского района, и  муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»

с. Наровчат                                                                                       «20» ноября  2014 г.
Администрация Наровчатского района, именуемая в дальнейшем Администрация, в лице и.о. главы администрации Наровчатского района Разумова Александра Владимировича, действующего на основании Устава Наровчатского района Пензенской области, Отдела образования администрации Наровчатского района, в лице начальника Ягольниковой Ларисы Ивановны, действующей на основании Положения, и муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района», именуемое в дальнейшем МБУ «МФЦ», в лице директора Бочкова Андрея Александровича, действующего на основании Устава, совместно именуемые «Стороны», на основании Федерального закона от 27 июля 2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), Закона Пензенской области от 22.12.2006 № 1176-ЗПО «О наделении органов местного самоуправления Пензеснкой области отдельными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями), Уставом Наровчатского района Пензенской области, заключили настоящее дополнительное соглашение о нижеследующем:

1. Приложение №1 к соглашению №1 о взаимодействии Администрации Наровчатского района, Отдела образования администрации Наровчатского района, и муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области» о «Перечне государственных (муниципальных) услуг, предоставляемых Управления социальной защиты населения и охраны труда администрации Наровчатского района на базе  муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области» дополнить:

 пунктом 6 следующего содержания: «Назначение и выплата вознаграждения, причитающегося приемным родителям»

пунктом 7 следующего содержания: «Назначение и выплата денежных средств в целях организации летнего отдыха детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на воспитании в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях» 

пунктом 8 следующего содержания: «Назначение и выдача денежной компенсации, необходимой для самостоятельного приобретения продуктов питания, одежды, обуви и мягкого инвентаря, предметов хозяйственного инвентаря и обихода, личной гигиены, игр, игрушек, книг, детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и обучающимся, потерявшим в период обучения обоих или единственного родителя, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам среднего профессионального образования или высшего образования по очной форме обучения за счет средств местных бюджетов, зачисленных на полное государственное обеспечение, до окончания обучения по указанным образовательным программам, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающимся по очной форме обучения за счет средств местных бюджетов по имеющим государственную аккредитацию основным общеобразовательным программам, до окончания обучения по указанным образовательным программам, включая период до первого сентября года выпуска из образовательной организации»
пунктом 9 следующего содержания: «Назначение и выдача денежной компенсации, необходимой для самостоятельного приобретения одежды, обуви, мягкого инвентаря и оборудования, а также единовременного денежного пособия выпускникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, обучавшимся по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам за счет средств местных бюджетов, - детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за исключением лиц, продолжающих обучение по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам по очной форме за счет средств бюджета Пензенской области или местных бюджетов»

пунктом 10 следующего содержания: «Приобретение проездных документов (билетов) на соответствующий вид транспорта или назначение и выдача денежной компенсации, связанной с возмещением расходов на проезд для обеспечения бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств местных бюджетов по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам»

пунктом 11 следующего содержания: «Назначение и выплата денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся  на воспитании в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях»

пунктом 12 следующего содержания: «Принятие решения о назначении опекунами или попечителями граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан, либо принятия детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах»
2. приложение №2 к соглашению №1 о взаимодействии Администрации Наровчатского района, Отдела образования администрации Наровчатского района, и  муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»  о «Порядке организации предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе  муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области» дополнить:
Пунктом 6 следующего содержания «Порядок организации предоставления государственной услуги по назначению и выплате вознаграждения, причитающегося приемным родителям»» (приложение №1);
Пунктом 7 следующего содержания «Порядок организации предоставления государственной услуги по назначению и выплате денежных средств в целях организации летнего отдыха детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на воспитании в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях» (приложение№2) ;

Пунктом 8 следующего содержания «Порядок организации предоставления государственной услуги по назначению и выдаче денежной компенсации, необходимой для самостоятельного приобретения продуктов питания, одежды, обуви и мягкого инвентаря, предметов хозяйственного инвентаря и обихода, личной гигиены, игр, игрушек, книг, детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и обучающимся, потерявшим в период обучения обоих или единственного родителя, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам среднего профессионального образования или высшего образования по очной форме обучения за счет средств местных бюджетов, зачисленных на полное государственное обеспечение, до окончания обучения по указанным образовательным программам, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающимся по очной форме обучения за счет средств местных бюджетов по имеющим государственную аккредитацию основным общеобразовательным программам, до окончания обучения по указанным образовательным программам, включая период до первого сентября года выпуска из образовательной организации»  (приложение №3).

Пунктом 9 следующего содержания «Порядок организации предоставления государственной услуги по  назначению и выдаче денежной компенсации, необходимой для самостоятельного приобретения одежды, обуви, мягкого инвентаря и оборудования, а также единовременного денежного пособия выпускникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, обучавшимся по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам за счет средств местных бюджетов, - детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за исключением лиц, продолжающих обучение по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам по очной форме за счет средств бюджета Пензенской области или местных бюджетов» (Приложение №4);
Пунктом 10 следующего содержания «Порядок организации предоставления государственной услуги по приобретению проездных документов (билетов) на соответствующий вид транспорта или назначение и выдача денежной компенсации, связанной с возмещением расходов на проезд для обеспечения бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств местных бюджетов по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам» (Приложение №5);
Пунктом 11 следующего содержания «Порядок организации предоставления государственной услуги по назначению и выплате денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся  на воспитании в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях» (Приложение №6);
Пунктом 12 следующего содержания «Порядок организации предоставления государственной услуги по принятию решения о назначении опекунами или попечителями граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан, либо принятия детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах» (Приложение№7);
3. Настоящее дополнительное соглашение заключается на срок действия соглашения №1 от 24.01.2011 о взаимодействии Администрации Наровчатского района, Отдела образования администрации Наровчатского района, и муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»

4. Настоящее соглашение может быть расторгнуто по инициативе любой из Сторон, о чем необходимо письменно уведомить другие Стороны не позднее, чем за три месяца до дня его расторжения.
5. Дополнительное соглашение составлено в трех экземплярах, имеющих  одинаковую юридическую силу, по одному для каждой  из Сторон.

	И.о. главы администрации 

Наровчатского района

Пензенской области
	___________________
	А.В. Разумов

	
	
	

	Начальник Отдела образования администрации Наровчатского района
	___________________
	Л.И. Ягольникова

	
	
	

	Директор муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района» 
	_________________
	А.А. Бочков


Приложение №1

к дополнительное соглашение

 от 20.11.2014 года

Порядок организации предоставления государственной услуги по назначению и выплате вознаграждения, причитающегося приемным родителям

I. Общие положения

1.1. Наименование государственной услуги: 

«Порядок организации предоставления государственной услуги по назначению и выплате вознаграждения, причитающегося приемным родителям»».

1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993) (с последующими изменениями);

          - Гражданским Кодексом Российской Федерации (Часть первая) («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32,    ст. 3301) (с последующими изменениями); 

          - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060);

          - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31,  ст. 3451); 
- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 17, ст. 1755) (с последующими изменениями);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 21, ст. 2572) (с последующими изменениями);

- Законом Пензенской области от 12.09.2006 № 1098-ЗПО «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, проживающих на территории Пензенской области» (Ведомости Законодательного Собрания Пензенской области, 2006, № 35 часть 1, с. 104) (с последующими изменениями);

1.3.Наименование государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги: 

- муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области» (далее – МБУ «МФЦ»); 

- Отдел образования администрации Наровчатского района  (далее Отдел), 

1.4. Предоставление государственной услуги обеспечивает Отдел образования администрации Наровчатского района.

1.5. Заявителями являются:
1.5.1. Государственная услуга предоставляется проживающим на территории Пензенской области опекунам или попечителям, исполняющим свои обязанности возмездно (далее — заявители).
1.5.2. От имени заявителей могут также выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и организациями при предоставлении государственной услуги (далее — их представители).

При этом личное участие заявителей не лишает их права иметь представителя, равно как и участие представителя не лишает заявителей права на личное участие в правоотношениях по получению государственной услуги.

          1.6. Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

- выплата вознаграждения;
- отказ в предоставлении государственной услуги. 
1.7. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц

о государственной услуге

2.1.1. Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Отдела, МБУ «МФЦ» представлены в приложении 1 к настоящему порядку и размещены на информационных стендах в МБУ «МФЦ» и на официальном сайте администрации Наровчасткого района  Пензенской области (http://narovchat.obl.penza.net)
2. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется: 

- непосредственно в МБУ «МФЦ» и Отделе по адресам, указанным в приложении №1 к настоящему порядку;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (приложение №1 к настоящему порядку).

2.1.3. Общий срок предоставления государственной услуги: 10 дней со дня подачи документов заявителем.

2.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ»

2.2.1. Места предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ» оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

2.2.2. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления государственной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.3 Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ»  следующие документы: 
2.3.1. заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах о передаче ему на воспитание конкретного ребенка, либо заявление о заключении договора о приемной семье в связи с изменением места жительства подопечного;

2.3.2. акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя, исполняющего свои обязанности возмездно;

          2.5. Основания для отказа в организации предоставления государственной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено 

2.6. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги

Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является заключение договора через представителя опекуна или попечителя 

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении государственной услуги

Предоставление государственной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

3.1.1. Последовательность действий МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги:

- прием от заявителя документов;

- сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя;

- передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.1.2. Последовательность действий  Отдела при предоставлении государственной услуги:

- прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»;
 -    установление оснований для предоставления государственной услуги;

- подготовка проекта договора о приемной семье;

- регистрация и выдача договора о приемной семье;

- выплата вознаграждения, причитающегося приемному родителю;

- отказ в предоставлении государственной услуги.

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ».

3.2. Действия МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги

3.2.1. Прием от заявителя документов 

3.2.1.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ» документы, указанные в пунктах 2.3настоящего порядка.

3.2.1.2. Прием, первичную проверку (соответствие представленных заявителем документов перечню документов, указанных в пунктах 2.3. настоящего порядка) и последующую регистрацию документов осуществляет специалист МБУ «МФЦ». 

3.2.1.3. Специалист МБУ «МФЦ» обязан консультировать заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов. 

3.2.1.4. При необходимости специалист МБУ «МФЦ» имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи, по техническим каналам связи к специалистам Отдела.

3.2.1.4.1.Специалисты Отдела обязаны незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МБУ «МФЦ». 

3.2.1.5. Регистрация документов заявителя осуществляется в соответствии с Регламентом работы МБУ «МФЦ».

3.2.1.6. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют заявителя о дате принятия решения о предоставлении государственной услуги. 

3.2.1.7. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.1.8. Результат действия:

- регистрационная запись в «Журнале регистрации обращений заявителей» и в системе электронного документооборота;

- документы заявителя приняты к исполнению.

3.2.2. Сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя

3.2.2.1. Специалист МБУ «МФЦ» принимает от заявителя копии документов, в соответствии с пунктами 2.3 настоящего порядка;

3.2.2.2. Специалист МБУ «МФЦ» сверяет копии документов с их подлинниками и ставит на них удостоверяющую надпись: «Верно», расшифровка должности, подпись, расшифровка подписи и дата, которая заверяется подписью должностного лица и печатью МБУ «МФЦ».

3.2.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.2.4. Результат действия – заверенные копии принятых от заявителя документов.

3.2.3. Передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел
3.2.3.1. Передача принятых от заявителя документов, установленных пунктами 2.3. настоящего порядка, осуществляется путем доставки курьером МБУ «МФЦ» в Отдел не позднее суток с момента регистрации. 

3.2.3.2. Передача документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел осуществляется нарочным в закрытом конверте под роспись с приложением описи документов.

3.2.3.3. В  Отделе назначаются специалисты, ответственные за прием документов заявителя от курьера МБУ «МФЦ».

3.2.3.4. Доставленные курьером МБУ «МФЦ» документы заявителя передаются им лично под роспись специалисту Отдела, ответственному за прием документов заявителя.

3.2.3.5. Специалист Отдела, ответственный за прием документов заявителя, при получении документов от курьера МБУ «МФЦ» проверяют их комплектность и регистрируют.

3.2.3.6. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2.3.7. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя переданы из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.3. Действия Отдела по предоставлению государственной услуги

3.3.1. Прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»

3.3.1.1. Специалист Отдела, ответственные за прием документов из МБУ «МФЦ», при получении документов проверяют их комплектность и надлежащее оформление, регистрируют их и направляют на исполнение специалисту Отдела, ответственному за назначение пособия. 

3.3.1.2. В случае отсутствия какого-либо документа, требуемого  в       пунктах 2.3. настоящего порядка, пакет возвращается курьеру с объяснением причины возврата.

3.3.1.3.Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.3.1.4. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя  направлены на исполнение специалисту Отдела.

3.3.2. Рассмотрение документов в Отдел.

3.3.2.1. Специалист Отдела проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение услуги.

3.3.2.2. В случае отсутствия у заявителя права специалист Отдела готовит письменный отказ в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа и возвратом подлинников документов. 

3.3.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 10 дней.

3.3.2.4. Результат действия: 

- определение права у заявителя на предоставление государственной услуги;

- в случае отсутствия у заявителя права на предоставление государственной услуги, подготовка письменного отказа в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа.

3.3.3. Подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги. 

3.3.3.1 Специалист Отдела готовит проект договора.

3.3.3.2. Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.3.3. Результат действия: проект договора либо отказ.
3.3.4. Принятие решения о выплате
3.3.4.1. Договор или проект письма заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги направляется соответствующему  специалисту для проверки правильности.

3.3.4.2. Договор или проект письма об отказе в предоставлении государственной услуги направляется на утверждение начальнику Отдела.

3.3.4.3 Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.4.4 Результат действия - подписанный договор или  письменный отказ заявителю.

3.3.5. Передача в МБУ «МФЦ» документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении

3.3.5.1.  Курьер МБУ «МФЦ» направляется в Отдел для получения документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги.

3.3.5.2. Специалист Отдела передает курьеру МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в ее предоставлении.

3.3.5.3. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.3.5.4. Результат действия: 

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении, из Отдела в МБУ «МФЦ».

3.4. Действия МБУ «МФЦ» по выдаче заявителю документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги

3.4.1. Полученный МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о  результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в назначении пособия, регистрируется в установленном  Регламентом работы МБУ «МФЦ» порядке.

3.4.2. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги. 

3.4.3. Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, лично, обратившись в МБУ «МФЦ» после предъявления документов, удостоверяющих его личность.

3.4.4. От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

3.4.5. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.4.6. Результат действия: 

- выдача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, специалистами МБУ «МФЦ» заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги

           4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий МБУ «МФЦ», определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами МБУ «МФЦ».

  4.1.2. Контроль за соблюдением последовательности действий Отдела, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами Управления.

           4.1.3. Показателями качества предоставления государственной услуги гражданам являются:

      - соблюдение сроков предоставления государственной услуги, установленных настоящим  порядком;

      - отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  порядка.

4.1.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Наровчатского района, Отдела и МБУ «МФЦ».

4.1.5. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего порядка (далее - жалоба), устно, либо письменно в МБУ «МФЦ» (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку), в Отдел  (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку). 

Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то данные лица вправе обратиться в судебные органы в установленном действующим законодательством порядке.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес (контактный телефон – при наличии) заявителя;

- наименование организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.2. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию государственной услуги заинтересованному лицу. 

5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение  о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течение  пяти рабочих дней после принятия решения.

5.5. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

         5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги, в установленном действующим законодательстве порядке.

	Приложение № 1

к порядку организации предоставления государственной услуги по назначению и выплате вознаграждения, причитающегося приемным родителям



Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»  и Отдела образования администрации Наровчатского района
1. МБУ «МФЦ» расположено по адресу: 442630, Пензенская область, Наровчатский район, с. Наровчат, ул. Советская, 28/2, тел. 2-05-50

График работы МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	8.00-13.00

	Воскресенье
	выходной


2. Отдел образования администрации Наровчатского района Пензенской области расположено по адресу: 442630, с. Наровчат, ул. Советская, 28, тел.: (8-84163) 2-17-74, тел./факс: (8-84163)2-17-74. адреса электронной почты:  narono@sura.ru; opekanar.@sura.ru; 
 График работы Отдела образования администрации Наровчатского района Пензенской области

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Приложение № 3
к порядку организации предоставления

 государственной услуги по 
назначению и выплате вознаграждения, 
причитающегося приемным родителям
Примерная форма

Договор о приемной семье №_______

________________                              "__" _____________ _____ г.

__________________________________________________________________,

(полное наименование органа опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка)

в лице _______________________________, действующего(ей) на основании

                      (должность, ф.и.о. должностного лица)

__________________________________________________________________,

  (документ, в том числе нормативный правовой акт, на основании которого осуществляет 

__________________________________________________________________,

деятельность должностное лицо)

и граждане (ин/ка):

__________________________________________________________________

(ф.и.о. лиц(а), желающих(его) взять ребенка (детей) на воспитание в семью)

далее именуемые (ый/ая) «приемные родители (родитель)», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора

В соответствии с настоящим Договором приемные родители (родитель) обязуются(ется) принять на воспитание в свою семью

__________________________________________________________________

(сведения о ребенке (детях), передаваемом(ых) на воспитание в приемную семью

__________________________________________________________________,

(ф.и.о., возраст, состояние здоровья, физическое и умственное развитие)

далее именуемого(ых) «приемный ребенок (дети)», а орган опеки и попечительства обязуется передать приемного ребенка (детей) на воспитание в приемную семью, производить выплату приемным родителям (родителю) денежного вознаграждения и денежных средств на содержание приемного ребенка (детей) и иных выплат, а также предоставлять меры социальной поддержки в соответствии с настоящим Договором.

2. Права и обязанности приемных родителей

2.1. Приемные родители (родитель) по отношению к приемному ребенку (детям) обладают правами и обязанностями опекуна (попечителя).

2.2. Приемные родители (родитель) являются законными представителями приемного ребенка (детей).

2.3. Приемные родители (родитель) получают денежное вознаграждение, предварительное разрешение на распоряжение счетом приемного ребенка (детей) в части расходования средств, причитающихся приемному ребенку (детям) в качестве алиментов, пенсий, пособий и иных предоставляемых на его (их) содержание социальных выплат, пользуются мерами социальной поддержки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Пензенской области.

2.4. Приемные родители (родитель) обязаны воспитывать приемного ребенка (детей), заботиться о его (их) здоровье, нравственном и физическом развитии, создавать необходимые условия для получения образования, готовить его (их) к самостоятельной жизни, в том числе:

защищать жизнь и здоровье, уважать человеческое достоинство приемного ребенка (детей), соблюдать и защищать его (их) права и интересы;

совместно проживать с приемным ребенком (детьми), поставить его (их) на регистрационный учет по месту жительства;

обеспечивать полноценный регулярный уход за приемным ребенком (детьми) в соответствии с его (их) индивидуальными потребностями, в том числе обеспечивать прохождение приемным ребенком (детьми) регулярной диспансеризации, при необходимости, своевременно направлять на медицинское обследование, а также организовывать лечение;

организовывать получение образования приемным ребенком (детьми);

следить за успеваемостью и посещаемостью образовательных учреждений приемным ребенком (детьми);

выполнять обязанности по защите прав и законных интересов приемного ребенка (детей), предоставлять по запросу органа опеки и попечительства информацию о выполнении своих обязанностей;

выполнять индивидуальную программу реабилитации ребенка (детей) в приемной семье, разработанную совместно с органом опеки и попечительства (при ее наличии);

не препятствовать личному общению приемного ребенка (детей) с его (их) кровными родственниками, если это не противоречит интересам приемного ребенка (детей), его (их) нормальному развитию и воспитанию (данный пункт вносится в договор при наличии у приемного ребенка (детей) кровных родственников);

принять имущество приемного ребенка (детей) по описи, принимать меры по обеспечению сохранности имущества приемного ребенка (детей) в соответствии с законодательством Российской Федерации и Пензенской области, в том числе расходовать суммы алиментов, пенсий, пособий и иных социальных выплат, предоставляемых на содержание приемного ребенка (детей), только в его (их) интересах;

незамедлительно извещать орган опеки и попечительства о возникновении в приемной семье неблагоприятных условий для содержания, воспитания и образования приемного ребенка (детей).

2.5. Приемный родитель (родители) ежегодно не позднее ______________ текущего года представляет(ют) в орган опеки и попечительства отчет в письменной форме за предыдущий год о хранении, об использовании имущества приемного ребенка (детей) и об управлении таким имуществом.

2.6. В случае отстранения от своих обязанностей по основаниям, предусмотренным настоящим Договором, приемные родители (родитель) должны представить отчет не позднее трех дней с момента, когда его (их) известили об указанном отстранении.

2.7. Приемные родители (родитель) имеют следующие права:

получать информацию о состоянии физического и умственного развития приемного ребенка (детей), сведения о его (их) родителях;

получать консультативную помощь в вопросах воспитания, образования, защиты прав и законных интересов приемного ребенка (детей);

самостоятельно определять формы содержания, воспитания и образования приемного ребенка (детей), включая его (их) распорядок дня, с соблюдением требований, установленных законодательством Российской Федерации и Пензенской области, а также настоящим Договором;

решать текущие вопросы жизнедеятельности приемного ребенка (детей).

2.8. Права приемных родителей (родителя) не могут осуществляться в противоречии с интересами и правами приемного ребенка (детей).

2.9. При осуществлении своих прав и обязанностей приемные родители (родитель) не вправе причинять вред физическому и психическому здоровью приемного ребенка (детей), его (их) нравственному развитию.

2.10. При временном отсутствии приемного ребенка (детей) по месту жительства в частности, в связи с учебой или пребыванием в медицинской организации, пребыванием в местах отбывания наказания, права и обязанности приемных родителей(ля) не прекращаются.

3. Условия содержания, воспитания и образования

приемного ребенка (детей)

3.1. Приемные родители (родитель) воспитывают приемного ребенка (детей) на основе взаимоуважения, организуя общий быт, досуг, взаимопомощь, создают условия для получения приемным ребенком (детьми) образования, заботятся о его (их) здоровье, физическом, психическом, духовном и нравственном развитии.

3.2. Приемные родители (родитель) создают приемному ребенку (детям) соответствующие санитарно-гигиеническим нормам жилищно-бытовые условия, а также обеспечивают полноценное, качественное питание в соответствии с установленными нормами, санитарными и гигиеническими требованиями.

3.3. Способы воспитания приемного ребенка (детей) должны исключать пренебрежительное, жестокое, грубое, унижающее человеческое достоинство обращение, оскорбление или эксплуатацию приемного ребенка (детей).

3.4. Развитие способностей приемного ребенка (детей) обеспечивается методами, позволяющими развивать его (их) самостоятельность в решении творческих и других задач, а также позволяющими ему (им) быть успешным(и) в разных видах деятельности, в том числе учебной.

3.5. Деятельность приемного ребенка (детей) в свободное время организуется с учетом особенностей состояния его (их) здоровья, интересов и должна быть направлена на удовлетворение потребностей приемного ребенка (детей), в том числе физиологических (в сне, питании, отдыхе, пребывании на свежем воздухе), познавательных, творческих, потребностей в общении.

3.6. Приемный ребенок (дети) вправе пользоваться имуществом приемных родителей (родителя) с их (его) согласия.

3.7. Приемный ребенок (дети) не имеет права собственности на имущество приемных родителей (родителя), а приемные родители (родитель) не имеют права собственности на имущество приемного ребенка (детей).

4. Права и обязанности органа опеки и попечительства

в отношении приемных родителей (родителя)

4.1. Орган опеки и попечительства обязуется:

осуществлять в порядке и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации и Пензенской области, проверку условий жизни приемного ребенка (детей), соблюдения приемными родителями (родителем) прав и законных интересов приемного ребенка (детей), обеспечения сохранности его (их) имущества, а также выполнения приемными родителями (родителем) требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей, а также условий настоящего Договора;

способствовать созданию надлежащих условий жизни и воспитания приемного ребенка (детей) в приемной семье;

при необходимости, незамедлительно организовывает приемной семье помощь, включая психолого-педагогическую;

рассматривать споры и определять порядок общения приемного ребенка (детей) с кровными родственниками исходя из интересов приемного ребенка (детей) и с учетом интересов приемной семьи;

своевременно и в полном объеме выплачивать денежное вознаграждение приемным родителям (родителю) и денежные средства на содержание приемного ребенка (детей) и предоставлять меры социальной поддержки приемной семье в соответствии с условиями настоящего Договора.

4.2. Орган опеки и попечительства имеет право:

запрашивать у приемного родителя (родителей) любую информацию, необходимую для осуществления прав и обязанностей по настоящему Договору;

обязать приемного родителя (родителей) устранить нарушенные права и законные интересы приемного ребенка (детей);

в целях учета индивидуальных особенностей личности приемного ребенка (детей) устанавливать обязательные требования и ограничения к осуществлению прав и исполнению обязанностей приемных родителей (родителя), в том числе конкретные условия воспитания приемного ребенка (детей).

4.3. Орган опеки и попечительства вправе отстранить приемных родителей (родителя) от исполнения возложенных на них (него) обязанностей в случае:

ненадлежащего исполнения возложенных на них (него) обязанностей;

нарушения прав и законных интересов приемного ребенка (детей), в том числе при осуществлении приемными родителями (родителем) действий в корыстных целях либо при оставлении приемного ребенка (детей) без надзора и необходимой помощи;

выявления органом опеки и попечительства фактов существенного нарушения приемными родителями (родителем) установленных федеральным законом или настоящим Договором правил охраны имущества приемного ребенка (детей) и (или) распоряжения их имуществом.

4.4. Орган опеки и попечительства дает приемным родителям (родителю) разрешения и обязательные для исполнения указания в письменной форме в отношении распоряжения имуществом приемного ребенка (детей).

5. Выплата денежного вознаграждения приемным

родителям (родителю), денежных средств на содержание

приемного ребенка (детей) и предоставление мер социальной поддержки

5.1. Орган опеки и попечительства выплачивает приемным родителям (родителю) денежное вознаграждение: ______________________________________________.

Указывается размер и порядок выплаты вознаграждения.

5.2. Орган опеки и попечительства назначает денежные средства на содержание каждого приемного ребенка: _____________________________________________.

Указывается размер и порядок выплаты вознаграждения.

5.3. Орган опеки и попечительства предоставляет и оказывает содействие приемной семье в получении следующих мер социальной поддержки: ___________________________________________________.

5.4. Приемные родители (родитель) обязаны использовать денежные средства выплачиваемые на приемного ребенка по целевому назначению в рамках осуществления своих прав и обязанностей.

6. Ответственность сторон

6.1. Приемные родители (родитель) несут ответственность за жизнь, физическое, психическое и нравственное здоровье и развитие приемного ребенка (детей), надлежащее выполнение своих обязанностей и не целевое расходование средств.

6.2. Орган опеки и попечительства несет ответственность за не надлежащее выполнение своих обязательств по отношению к приемной семье.

6.3. В случае неисполнения либо ненадлежащего исполнения одной из сторон своих обязательств по настоящему Договору другая сторона вправе обратиться за защитой своих прав и интересов в суд в установленном законом порядке.

7. Срок действия Договора, основания и последствия

прекращения Договора

7.1. Настоящий Договор заключается со дня подписания и действует в течение _______________.

7.2. Настоящий Договор может быть расторгнут досрочно:

по инициативе приемных родителей (родителя) при наличии уважительных причин, таких как болезнь, изменение семейного или имущественного положения, отсутствие взаимопонимания с приемным ребенком (детьми), конфликтные отношения между приемными детьми и др.;

по инициативе органа опеки и попечительства в случае возникновения в приемной семье неблагоприятных условий для содержания, воспитания и образования приемного ребенка (детей), в случае возвращения приемного ребенка (детей) кровным родителям или усыновления, а также в иных случаях, установленных законодательством Российской Федерации и Пензенской области, настоящим Договором.

7.3. Все возникающие в результате досрочного расторжения настоящего Договора имущественные и финансовые вопросы решаются по согласию сторон, а при возникновении спора – судом в установленном порядке.

8. Заключительные положения

8.1. Любые изменения и дополнения к настоящему Договору имеют силу, если они оформлены в письменном виде, подписаны обеими сторонами и не противоречат законодательству Российской Федерации и Пензенской области, настоящему Договору.

8.2. Договор составлен в двух экземплярах, каждый из которых имеет одинаковую юридическую силу.

9. Реквизиты и подписи сторон

	Орган опеки и попечительства
	Приемные родители (родитель)



	Наименование:
	ФИО:

	Место нахождения: 

Телефон:

E-mail:
	Место жительства:

	Банковские реквизиты:


	Банковские реквизиты:



	Подпись

___________________ 

М.П.
	Подпись

_____________________


Приложение №2
к дополнительное соглашение

 от 20.11.2014 года

Порядок организации предоставления государственной услуги по назначению и выплате денежных средств в целях организации летнего отдыха детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на воспитании в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях

I. Общие положения

1.1. Наименование государственной услуги: 

«Порядок организации предоставления государственной услуги по назначению и выплате денежных средств в целях организации летнего отдыха детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на воспитании в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях» .

1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993) (с последующими изменениями);

          - Гражданским Кодексом Российской Федерации (Часть первая) («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32,    ст. 3301) (с последующими изменениями); 

          - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060);

          - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31,  ст. 3451); 
- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 17, ст. 1755) (с последующими изменениями);
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст. 16) (с последующими изменениями);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 21, ст. 2572) (с последующими изменениями);

- Законом Пензенской области от 12.09.2006 № 1098-ЗПО «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, проживающих на территории Пензенской области» (Ведомости Законодательного Собрания Пензенской области, 2006, № 35 часть 1, с. 104) (с последующими изменениями);
- постановлением Правительства Пензенской области от 18.05.2010 № 288-пП «О реализации мер социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (Пензенские губернские ведомости, 26.05.2010, № 45, с. 14) (с последующими изменениями).

1.3.Наименование государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги: 

- муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области» (далее – МБУ «МФЦ»); 

- Отдел образования администрации Наровчатского района  (далее Отдел), 

1.4. Предоставление государственной услуги обеспечивает Отдел образования администрации Наровчатского района.

1.5. Заявителями являются:
1.5.1. Государственная услуга предоставляется опекунам или попечителям, приемным родителям, проживающим на территории Пензенской области, за исключением случаев, если опекуны или попечители назначены по заявлениям родителей в порядке, определенном частью 1 статьи 13 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (с последующими изменениями) (далее — заявители).

1.5.2. От имени заявителей могут также выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и организациями при предоставлении государственной услуги (далее — их представители).

При этом личное участие заявителей не лишает их права иметь представителя, равно как и участие представителя не лишает заявителей права на личное участие в правоотношениях по получению государственной услуги.
1.6. Конечным результатом предоставления государственной услуги является: 
- выплата денежных средств в целях организации летнего отдыха детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на воспитании в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях (далее – денежных средств);
- отказ в предоставлении государственной услуги

1.7. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц

о государственной услуге

2.1.1. Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Отдела, МБУ «МФЦ» представлены в приложении 1 к настоящему порядку и размещены на информационных стендах в МБУ «МФЦ» и на официальном сайте администрации Наровчасткого района  Пензенской области (http://narovchat.obl.penza.net)
2. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется: 

- непосредственно в МБУ «МФЦ» и Отделе по адресам, указанным в приложении №1 к настоящему порядку;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (приложение №1 к настоящему порядку).

2.1.3. Общий срок предоставления государственной услуги: 15 дней со дня подачи документов заявителем.

2.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ»

2.2.1. Места предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ» оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

2.2.2. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления государственной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.3 Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ»  следующие документы: 

2.3.1. заявление  (приложение №2);

2.3.2. акт органа опеки и попечительства о назначении ребенку опекуна или попечителя, договор о приемной семье (договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью);

2.3.3. копия свидетельства о рождении подопечного;

2.3.4. соответствующие документы, подтверждающие отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими (им) детей:

а) свидетельство о смерти родителей;

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

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

г) и (или) заявление родителей о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке;

д) и (или) справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы, выданная соответствующим учреждением, в котором находятся или отбывают наказание родители;

е) и (или) решение суда об установлении факта отсутствия родительского попечения над ребенком (в том числе в связи с болезнью родителей) или об исключении сведений о родителе(лях) из актовой записи о рождении ребенка;

ж) и (или) справка органов внутренних дел о том, что место нахождения разыскиваемых родителей не установлено;

з) и (или) акт об оставлении ребенка матерью, не предъявившей документ, удостоверяющий ее личность, в медицинской организации, в которой происходили роды или в которую обратилась мать после родов;

и) и (или) свидетельство о рождении, в строках «мать» и «отец» которого стоят прочерки;

к) и (или) справка о рождении (форма № 25) органов записи актов гражданского состояния о том, что сведения об отце ребенка внесены в запись акта о рождении на основании заявления матери ребенка;

2.3.5. выписка из домовой книги или справка о регистрации подопечного по месту жительства и составе семьи.

          2.5. Основания для отказа в организации предоставления государственной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено 

2.6. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- назначение опекуна или попечителя по заявлениям родителей в порядке, определенном частью 1 статьи 13 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (с последующими изменениями);

- назначение и выплата денежных средств в отношении подопечного другому опекуну или попечителю, приемному родителю;

- представление недостоверных сведений.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении государственной услуги

Предоставление государственной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

3.1.1. Последовательность действий МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги:

- прием от заявителя документов;

- сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя;

- передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.1.2. Последовательность действий  Отдела при предоставлении государственной услуги:

- прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»;
 - прием и регистрация документов для предоставления государственной услуги;

- установление оснований для предоставления государственной услуги;

- подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги;

- регистрация и выдача решения о предоставлении государственной услуги;

- выплата денежных средств;

- отказ в предоставлении государственной услуги.

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ».

3.2. Действия МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги

3.2.1. Прием от заявителя документов 

3.2.1.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ» документы, указанные в пунктах 2.3настоящего порядка.

3.2.1.2. Прием, первичную проверку (соответствие представленных заявителем документов перечню документов, указанных в пунктах 2.3. настоящего порядка) и последующую регистрацию документов осуществляет специалист МБУ «МФЦ». 

3.2.1.3. Специалист МБУ «МФЦ» обязан консультировать заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов. 

3.2.1.4. При необходимости специалист МБУ «МФЦ» имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи, по техническим каналам связи к специалистам Отдела.

3.2.1.4.1.Специалисты Отдела обязаны незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МБУ «МФЦ». 

3.2.1.5. Регистрация документов заявителя осуществляется в соответствии с Регламентом работы МБУ «МФЦ».

3.2.1.6. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют заявителя о дате принятия решения о предоставлении государственной услуги. 

3.2.1.7. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.1.8. Результат действия:

- регистрационная запись в «Журнале регистрации обращений заявителей» и в системе электронного документооборота;

- документы заявителя приняты к исполнению.

3.2.2. Сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя

3.2.2.1. Специалист МБУ «МФЦ» принимает от заявителя копии документов, в соответствии с пунктами 2.3 настоящего порядка;

3.2.2.2. Специалист МБУ «МФЦ» сверяет копии документов с их подлинниками и ставит на них удостоверяющую надпись: «Верно», расшифровка должности, подпись, расшифровка подписи и дата, которая заверяется подписью должностного лица и печатью МБУ «МФЦ».

3.2.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.2.4. Результат действия – заверенные копии принятых от заявителя документов.

3.2.3. Передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел
3.2.3.1. Передача принятых от заявителя документов, установленных пунктами 2.3. настоящего порядка, осуществляется путем доставки курьером МБУ «МФЦ» в Отдел не позднее суток с момента регистрации. 

3.2.3.2. Передача документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел осуществляется нарочным в закрытом конверте под роспись с приложением описи документов.

3.2.3.3. В  Отделе назначаются специалисты, ответственные за прием документов заявителя от курьера МБУ «МФЦ».

3.2.3.4. Доставленные курьером МБУ «МФЦ» документы заявителя передаются им лично под роспись специалисту Отдела, ответственному за прием документов заявителя.

3.2.3.5. Специалист Отдела, ответственный за прием документов заявителя, при получении документов от курьера МБУ «МФЦ» проверяют их комплектность и регистрируют.

3.2.3.6. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2.3.7. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя переданы из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.3. Действия Отдела по предоставлению государственной услуги

3.3.1. Прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»

3.3.1.1. Специалист Отдела, ответственные за прием документов из МБУ «МФЦ», при получении документов проверяют их комплектность и надлежащее оформление, регистрируют их и направляют на исполнение специалисту Отдела, ответственному за назначение пособия. 

3.3.1.2. В случае отсутствия какого-либо документа, требуемого  в       пунктах 2.3. настоящего порядка, пакет возвращается курьеру с объяснением причины возврата.

3.3.1.3.Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.3.1.4. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя  направлены на исполнение специалисту Отдела.

3.3.2. Рассмотрение документов в Отдел.

3.3.2.1. Специалист Отдела проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение услуги.

3.3.2.2. В случае отсутствия у заявителя права специалист Отдела готовит письменный отказ в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа и возвратом подлинников документов. 

3.3.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 10 дней.

3.3.2.4. Результат действия: 

- определение права у заявителя на предоставление государственной услуги;

- в случае отсутствия у заявителя права на предоставление государственной услуги, подготовка письменного отказа в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа.

3.3.3. Подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги. 

3.3.3.1 Специалист Отдела готовит решение о предоставление государственной услуги.

3.3.3.2. Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.3.3. Результат действия: проект решения либо отказ.
3.3.4. Принятие решения о выплате
3.3.4.1. Решение или проект письма заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги направляется соответствующему  специалисту для проверки правильности.

3.3.4.2. Договор или проект письма об отказе в предоставлении государственной услуги направляется на утверждение начальнику Отдела.

3.3.4.3 Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.4.4 Результат действия - подписанный договор или  письменный отказ заявителю.

3.3.5. Передача в МБУ «МФЦ» документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении

3.3.5.1.  Курьер МБУ «МФЦ» направляется в Отдел для получения документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги.

3.3.5.2. Специалист Отдела передает курьеру МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в ее предоставлении.

3.3.5.3. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.3.5.4. Результат действия: 

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении, из Отдела в МБУ «МФЦ».

3.4. Действия МБУ «МФЦ» по выдаче заявителю документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги

3.4.1. Полученный МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о  результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в назначении пособия, регистрируется в установленном  Регламентом работы МБУ «МФЦ» порядке.

3.4.2. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги. 

3.4.3. Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, лично, обратившись в МБУ «МФЦ» после предъявления документов, удостоверяющих его личность.

3.4.4. От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

3.4.5. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.4.6. Результат действия: 

- выдача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, специалистами МБУ «МФЦ» заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги

           4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий МБУ «МФЦ», определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами МБУ «МФЦ».

4.1.2. Контроль за соблюдением последовательности действий Отдела, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами Управления.

           4.1.3. Показателями качества предоставления государственной услуги гражданам являются:

      - соблюдение сроков предоставления государственной услуги, установленных настоящим  порядком;

      - отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  порядка.

4.1.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Наровчатского района, Отдела и МБУ «МФЦ».

4.1.5. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего порядка (далее - жалоба), устно, либо письменно в МБУ «МФЦ» (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку), в Отдел  (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку). 

Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то данные лица вправе обратиться в судебные органы в установленном действующим законодательством порядке.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес (контактный телефон – при наличии) заявителя;

- наименование организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.2. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию государственной услуги заинтересованному лицу. 

5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение  о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течение  пяти рабочих дней после принятия решения.

5.5. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

         5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги, в установленном действующим законодательстве порядке.

	Приложение № 1

к порядку организации
 предоставления государственной услуги 



Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»  и Отдела образования администрации Наровчатского района
1. МБУ «МФЦ» расположено по адресу: 442630, Пензенская область, Наровчатский район, с. Наровчат, ул. Советская, 28/2, тел. 2-05-50

График работы МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	8.00-13.00

	Воскресенье
	выходной


2. Отдел образования администрации Наровчатского района Пензенской области расположено по адресу: 442630, с. Наровчат, ул. Советская, 28, тел.: (8-84163) 2-17-74, тел./факс: (8-84163)2-17-74. адреса электронной почты:  narono@sura.ru; opekanar.@sura.ru; 
 График работы Отдела образования администрации Наровчатского района Пензенской области

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Приложение № 3
к порядку организации предоставления

 государственной услуги 
Примерная форма

Наименование органа опеки

и попечительства (уполномоченного органа)

	Заявление

о назначении и выплате денежных средств в целях организации летнего отдыха детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на воспитании в семье опекуна (попечителя), приемной семье

(заполняется разборчивым почерком)

1. Сведения о заявителе:

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Наименование документа, удостоверяющего личность
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	

	Адрес

места жительства (регистрации)
	

	Адрес

фактического проживания
	


2. Сведения о подопечном, в отношении которого подается

 настоящее заявление:

	Фамилия
	
	Имя
	

	Отчество
	
	Дата рождения
	


3. Способ получения денежных средства:

[   ] почтовым переводом по адресу: _________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

[   ] перечислением на личный счет, открытый в кредитной организации:

	Ф.И.О. получателя
	

	Полное наименование банка (с указанием номера дополнительного офиса)
	

	ИНН банка (10 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КПП банка (9 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	БИК банка (9 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расчетный счет

 (во вклад) (20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Корреспондентский

счет банка (20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Лицевой счет сберегательной книжки

(20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	

	Дата
	Подпись заявителя


	4. Сведения о законном представителе или доверенном лице заявителя:

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Наименование документа, удостоверяющего личность
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	

	Сведения о месте жительства, месте пребывания (наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)
	

	Сведения о месте фактического проживания (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)
	

	Наименование документа, подтверждающего полномочия законного представителя (доверенного лица)
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	


	
	
	
	

	Дата
	Подпись

законного представителя (доверенного лица)


Отметка о регистрации настоящего заявления в органе опеки и попечительства (уполномоченном органе) 

Данные, указанные в настоящем заявлении, соответствуют документу, удостоверяющему личность заявителя.
	
	
	

	Регистрационный номер заявления
	Дата приема заявления 
	Подпись специалиста зарегистрировавшего заявление

(расшифровка подписи)


Приложение №3
к дополнительное соглашение

 от 20.11.2014 года

Порядок организации предоставления государственной услуги по назначению и выдаче денежной компенсации, необходимой для самостоятельного приобретения продуктов питания, одежды, обуви и мягкого инвентаря, предметов хозяйственного инвентаря и обихода, личной гигиены, игр, игрушек, книг, детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и обучающимся, потерявшим в период обучения обоих или единственного родителя, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам среднего профессионального образования или высшего образования по очной форме обучения за счет средств местных бюджетов, зачисленных на полное государственное обеспечение, до окончания обучения по указанным образовательным программам, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающимся по очной форме обучения за счет средств местных бюджетов по имеющим государственную аккредитацию основным общеобразовательным программам, до окончания обучения по указанным образовательным программам, включая период до первого сентября года выпуска из образовательной организации
I. Общие положения

1.1. Наименование государственной услуги: 

«Порядок организации предоставления государственной услуги по назначению и выдаче денежной компенсации, необходимой для самостоятельного приобретения продуктов питания, одежды, обуви и мягкого инвентаря, предметов хозяйственного инвентаря и обихода, личной гигиены, игр, игрушек, книг, детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и обучающимся, потерявшим в период обучения обоих или единственного родителя, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам среднего профессионального образования или высшего образования по очной форме обучения за счет средств местных бюджетов, зачисленных на полное государственное обеспечение, до окончания обучения по указанным образовательным программам, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающимся по очной форме обучения за счет средств местных бюджетов по имеющим государственную аккредитацию основным общеобразовательным программам, до окончания обучения по указанным образовательным программам, включая период до первого сентября года выпуска из образовательной организации» .

1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993) (с последующими изменениями);

          - Гражданским Кодексом Российской Федерации (Часть первая) («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32,    ст. 3301) (с последующими изменениями); 

          - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060);

          - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31,  ст. 3451); 
- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 17, ст. 1755) (с последующими изменениями);
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст. 16) (с последующими изменениями);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 21, ст. 2572) (с последующими изменениями);

- Законом Пензенской области от 12.09.2006 № 1098-ЗПО «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, проживающих на территории Пензенской области» (Ведомости Законодательного Собрания Пензенской области, 2006, № 35 часть 1, с. 104) (с последующими изменениями);
- постановлением Правительства Пензенской области от 18.05.2010 № 288-пП «О реализации мер социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (Пензенские губернские ведомости, 26.05.2010, № 45, с. 14) (с последующими изменениями).

1.3.Наименование государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги: 

- муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области» (далее – МБУ «МФЦ»); 

- Отдел образования администрации Наровчатского района  (далее Отдел), 

1.4. Предоставление государственной услуги обеспечивает Отдел образования администрации Наровчатского района.

1.5. Заявителями являются:
1.5.1. Государственная услуга предоставляется детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и обучающимся, потерявшим в период обучения обоих или единственного родителя, обучающимся по очной форме обучения за счет средств бюджета Пензенской области или местных бюджетов в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования (за исключением лиц, обучающихся в федеральных государственных образовательных учреждениях и государственных образовательных учреждениях Пензенской области), расположенных на территории Пензенской области, зачисленным на полное государственное обеспечение, до окончания ими обучения в указанных учреждениях, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающимся по очной форме обучения за счет средств местных бюджетов в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Пензенской области (за исключением государственных образовательных учреждений Пензенской области), до окончания ими общеобразовательного учреждения, включая период до первого сентября года выпуска (далее — заявители).

1.5.2. От имени заявителей могут также выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и организациями при предоставлении государственной услуги (далее — их представители).

При этом личное участие заявителей не лишает их права иметь представителя, равно как и участие представителя не лишает заявителей права на личное участие в правоотношениях по получению государственной услуги.

1.6. Конечным результатом предоставления государственной услуги является: 
- выдача денежной компенсации (далее – меры социальной поддержки), 

1.7. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц

о государственной услуге

2.1.1. Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Отдела, МБУ «МФЦ» представлены в приложении 1 к настоящему порядку и размещены на информационных стендах в МБУ «МФЦ» и на официальном сайте администрации Наровчасткого района  Пензенской области (http://narovchat.obl.penza.net)
2. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется: 

- непосредственно в МБУ «МФЦ» и Отделе по адресам, указанным в приложении №1 к настоящему порядку;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (приложение №1 к настоящему порядку).

2.1.3. Общий срок предоставления государственной услуги: 15 дней со дня подачи документов заявителем.

2.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ»

2.2.1. Места предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ» оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

2.2.2. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления государственной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.3 Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ»  следующие документы: 

2.3.1. заявление  (приложение №2);

          2.5. Основания для отказа в организации предоставления государственной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено 

2.6. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- представление документов, по форме и содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении государственной услуги

Предоставление государственной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

3.1.1. Последовательность действий МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги:

- прием от заявителя документов;

- сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя;

- передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.1.2. Последовательность действий  Отдела при предоставлении государственной услуги:

- прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»;
- установление оснований для предоставления государственной услуги;

- подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги;

- регистрация и выдача решения о предоставлении государственной услуги;

- предоставление мер социальной поддержки 
- отказ в предоставлении государственной услуги.

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ».

3.2. Действия МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги

3.2.1. Прием от заявителя документов 

3.2.1.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ» документы, указанные в пунктах 2.3настоящего порядка.

3.2.1.2. Прием, первичную проверку (соответствие представленных заявителем документов перечню документов, указанных в пунктах 2.3. настоящего порядка) и последующую регистрацию документов осуществляет специалист МБУ «МФЦ». 

3.2.1.3. Специалист МБУ «МФЦ» обязан консультировать заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов. 

3.2.1.4. При необходимости специалист МБУ «МФЦ» имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи, по техническим каналам связи к специалистам Отдела.

3.2.1.4.1.Специалисты Отдела обязаны незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МБУ «МФЦ». 

3.2.1.5. Регистрация документов заявителя осуществляется в соответствии с Регламентом работы МБУ «МФЦ».

3.2.1.6. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют заявителя о дате принятия решения о предоставлении государственной услуги. 

3.2.1.7. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.1.8. Результат действия:

- регистрационная запись в «Журнале регистрации обращений заявителей» и в системе электронного документооборота;

- документы заявителя приняты к исполнению.

3.2.2. Сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя

3.2.2.1. Специалист МБУ «МФЦ» принимает от заявителя копии документов, в соответствии с пунктами 2.3 настоящего порядка;

3.2.2.2. Специалист МБУ «МФЦ» сверяет копии документов с их подлинниками и ставит на них удостоверяющую надпись: «Верно», расшифровка должности, подпись, расшифровка подписи и дата, которая заверяется подписью должностного лица и печатью МБУ «МФЦ».

3.2.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.2.4. Результат действия – заверенные копии принятых от заявителя документов.

3.2.3. Передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел
3.2.3.1. Передача принятых от заявителя документов, установленных пунктами 2.3. настоящего порядка, осуществляется путем доставки курьером МБУ «МФЦ» в Отдел не позднее суток с момента регистрации. 

3.2.3.2. Передача документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел осуществляется нарочным в закрытом конверте под роспись с приложением описи документов.

3.2.3.3. В  Отделе назначаются специалисты, ответственные за прием документов заявителя от курьера МБУ «МФЦ».

3.2.3.4. Доставленные курьером МБУ «МФЦ» документы заявителя передаются им лично под роспись специалисту Отдела, ответственному за прием документов заявителя.

3.2.3.5. Специалист Отдела, ответственный за прием документов заявителя, при получении документов от курьера МБУ «МФЦ» проверяют их комплектность и регистрируют.

3.2.3.6. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2.3.7. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя переданы из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.3. Действия Отдела по предоставлению государственной услуги

3.3.1. Прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»

3.3.1.1. Специалист Отдела, ответственные за прием документов из МБУ «МФЦ», при получении документов проверяют их комплектность и надлежащее оформление, регистрируют их и направляют на исполнение специалисту Отдела, ответственному за назначение пособия. 

3.3.1.2. В случае отсутствия какого-либо документа, требуемого  в       пунктах 2.3. настоящего порядка, пакет возвращается курьеру с объяснением причины возврата.

3.3.1.3.Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.3.1.4. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя  направлены на исполнение специалисту Отдела.

3.3.2. Рассмотрение документов в Отдел.

3.3.2.1. Специалист Отдела проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение услуги.

3.3.2.2. В случае отсутствия у заявителя права специалист Отдела готовит письменный отказ в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа и возвратом подлинников документов. 

3.3.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 10 дней.

3.3.2.4. Результат действия: 

- определение права у заявителя на предоставление государственной услуги;

- в случае отсутствия у заявителя права на предоставление государственной услуги, подготовка письменного отказа в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа.

3.3.3. Подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги. 

3.3.3.1 Специалист Отдела готовит решение о предоставление государственной услуги.

3.3.3.2. Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.3.3. Результат действия: проект решения либо отказ.
3.3.4. Принятие решения о выплате
3.3.4.1. Решение или проект письма заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги направляется соответствующему  специалисту для проверки правильности.

3.3.4.2. Договор или проект письма об отказе в предоставлении государственной услуги направляется на утверждение начальнику Отдела.

3.3.4.3 Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.4.4 Результат действия - подписанный договор или  письменный отказ заявителю.

3.3.5. Передача в МБУ «МФЦ» документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении

3.3.5.1.  Курьер МБУ «МФЦ» направляется в Отдел для получения документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги.

3.3.5.2. Специалист Отдела передает курьеру МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в ее предоставлении.

3.3.5.3. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.3.5.4. Результат действия: 

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении, из Отдела в МБУ «МФЦ».

3.4. Действия МБУ «МФЦ» по выдаче заявителю документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги

3.4.1. Полученный МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о  результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в назначении пособия, регистрируется в установленном  Регламентом работы МБУ «МФЦ» порядке.

3.4.2. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги. 

3.4.3. Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, лично, обратившись в МБУ «МФЦ» после предъявления документов, удостоверяющих его личность.

3.4.4. От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

3.4.5. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.4.6. Результат действия: 

- выдача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, специалистами МБУ «МФЦ» заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги

           4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий МБУ «МФЦ», определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами МБУ «МФЦ».

  4.1.2. Контроль за соблюдением последовательности действий Отдела, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами Управления.

           4.1.3. Показателями качества предоставления государственной услуги гражданам являются:

      - соблюдение сроков предоставления государственной услуги, установленных настоящим  порядком;

      - отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  порядка.

4.1.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Наровчатского района, Отдела и МБУ «МФЦ».

4.1.5. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего порядка (далее - жалоба), устно, либо письменно в МБУ «МФЦ» (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку), в Отдел  (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку). 

Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то данные лица вправе обратиться в судебные органы в установленном действующим законодательством порядке.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес (контактный телефон – при наличии) заявителя;

- наименование организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.2. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию государственной услуги заинтересованному лицу. 

5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение  о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течение  пяти рабочих дней после принятия решения.

5.5. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

         5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги, в установленном действующим законодательстве порядке.

	Приложение № 1

к порядку организации предоставления
 государственной услуги 



Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»  и Отдела образования администрации Наровчатского района
1. МБУ «МФЦ» расположено по адресу: 442630, Пензенская область, Наровчатский район, с. Наровчат, ул. Советская, 28/2, тел. 2-05-50

График работы МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	8.00-13.00

	Воскресенье
	выходной


2. Отдел образования администрации Наровчатского района Пензенской области расположено по адресу: 442630, с. Наровчат, ул. Советская, 28, тел.: (8-84163) 2-17-74, тел./факс: (8-84163)2-17-74. адреса электронной почты:  narono@sura.ru; opekanar.@sura.ru; 
 График работы Отдела образования администрации Наровчатского района Пензенской области

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Приложение № 3
к порядку организации предоставления

 государственной услуги 
Примерная форма

Наименование органа опеки

и попечительства (уполномоченного органа)

	Заявление

о выдачи денежной компенсации для самостоятельного приобретения продуктов питания, одежды, обуви и мягкого инвентаря, предметов хозяйственного инвентаря и обихода, личной гигиены, 

игр, игрушек, книг

(заполняется разборчивым почерком)

1. Сведения о заявителе:

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Наименование документа, удостоверяющего личность
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	


	кем выдан
	

	Адрес места жительства (регистрации)
	

	Адрес фактического проживания
	


2. Реквизиты счета, на который необходимо перечислять

денежные средства:

	Ф.И.О. получателя
	

	Полное наименование банка (с указанием номера дополнительного офиса)
	

	ИНН банка (10 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КПП банка (9 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	БИК банка (9 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расчетный счет

 (во вклад) (20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Корреспондентский счет банка (20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Лицевой счет сберегательной книжки

(20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	

	Дата
	Подпись заявителя


	3. Сведения о законном представителе или доверенном лице заявителя:

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Наименование документа, удостоверяющего личность
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	

	Сведения о месте жительства, месте пребывания (наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)
	

	Сведения о месте фактического проживания (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)
	

	Наименование документа, подтверждающего полномочия законного представителя (доверенного лица)
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	


	
	
	
	

	Дата
	Подпись

законного представителя (доверенного лица)


Отметка о регистрации настоящего заявления в органе опеки и попечительства (уполномоченном органе) 

Данные, указанные в настоящем заявлении, соответствуют документу, удостоверяющему личность заявителя.

	
	
	

	Регистрационный номер заявления
	Дата приема заявления 
	Подпись специалиста зарегистрировавшего заявление

(расшифровка подписи)


Приложение №4
к дополнительное соглашение

 от 20.11.2014 года

Порядок организации предоставления государственной услуги по  назначению и выдаче денежной компенсации, необходимой для самостоятельного приобретения одежды, обуви, мягкого инвентаря и оборудования, а также единовременного денежного пособия выпускникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, обучавшимся по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам за счет средств местных бюджетов, - детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за исключением лиц, продолжающих обучение по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам по очной форме за счет средств бюджета Пензенской области или местных бюджетов
I. Общие положения

1.1. Наименование государственной услуги: 

«Порядок организации предоставления государственной услуги по  назначению и выдаче денежной компенсации, необходимой для самостоятельного приобретения одежды, обуви, мягкого инвентаря и оборудования, а также единовременного денежного пособия выпускникам организаций, осуществляющих образовательную деятельность, обучавшимся по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам за счет средств местных бюджетов, - детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за исключением лиц, продолжающих обучение по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам по очной форме за счет средств бюджета Пензенской области или местных бюджетов» .

1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993) (с последующими изменениями);

          - Гражданским Кодексом Российской Федерации (Часть первая) («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32,    ст. 3301) (с последующими изменениями); 

          - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060);

          - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31,  ст. 3451); 
- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 17, ст. 1755) (с последующими изменениями);
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст. 16) (с последующими изменениями);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 21, ст. 2572) (с последующими изменениями);

- Законом Пензенской области от 12.09.2006 № 1098-ЗПО «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, проживающих на территории Пензенской области» (Ведомости Законодательного Собрания Пензенской области, 2006, № 35 часть 1, с. 104) (с последующими изменениями);
- постановлением Правительства Пензенской области от 18.05.2010 № 288-пП «О реализации мер социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (Пензенские губернские ведомости, 26.05.2010, № 45, с. 14) (с последующими изменениями).
- Постановление Правительства Пензенской обл. от 20.08.2012 N 602-пП. «О внесении изменений в постановление Правительства Пензенской области от 18.05.2010 N 288-пП (с последующими изменениями)»
1.3.Наименование государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги: 

- муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области» (далее – МБУ «МФЦ»); 

- Отдел образования администрации Наровчатского района  (далее Отдел), 

1.4. Предоставление государственной услуги обеспечивает Отдел образования администрации Наровчатского района.

1.5. Заявителями являются:
1.5.1. Государственная услуга предоставляется опекунам или попечителям, приемным родителям, проживающим на территории Пензенской области, за исключением случаев, если опекуны или попечители назначены по заявлениям родителей в порядке, определенном частью 1 статьи 13 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (с последующими изменениями) (далее — заявители).

1.5.2. От имени заявителей могут также выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и организациями при предоставлении государственной услуги (далее — их представители).

При этом личное участие заявителей не лишает их права иметь представителя, равно как и участие представителя не лишает заявителей права на личное участие в правоотношениях по получению государственной услуги.
1.6. Конечным результатом предоставления государственной услуги является: 
- выплата денежных средств;
- отказ в предоставлении государственной услуги

1.7. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц

о государственной услуге

2.1.1. Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Отдела, МБУ «МФЦ» представлены в приложении 1 к настоящему порядку и размещены на информационных стендах в МБУ «МФЦ» и на официальном сайте администрации Наровчасткого района  Пензенской области (http://narovchat.obl.penza.net)
2. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется: 

- непосредственно в МБУ «МФЦ» и Отделе по адресам, указанным в приложении №1 к настоящему порядку;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (приложение №1 к настоящему порядку).

2.1.3. Общий срок предоставления государственной услуги: 15 дней со дня подачи документов заявителем.

2.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ»

2.2.1. Места предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ» оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

2.2.2. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления государственной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.3 Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ»  следующие документы: 

2.3.1. заявление  (приложение №2);

          2.5. Основания для отказа в организации предоставления государственной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено 

2.6. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- назначение опекуна или попечителя по заявлениям родителей в порядке, определенном частью 1 статьи 13 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (с последующими изменениями);

- назначение и выплата денежных средств в отношении подопечного другому опекуну или попечителю, приемному родителю;

- представление недостоверных сведений.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении государственной услуги

Предоставление государственной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

3.1.1. Последовательность действий МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги:

- прием от заявителя документов;

- сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя;

- передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.1.2. Последовательность действий  Отдела при предоставлении государственной услуги:

- прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»;
 - прием и регистрация документов для предоставления государственной услуги;

- установление оснований для предоставления государственной услуги;

- подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги;

- регистрация и выдача решения о предоставлении государственной услуги;

- выплата денежных средств;

- отказ в предоставлении государственной услуги.

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ».

3.2. Действия МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги

3.2.1. Прием от заявителя документов 

3.2.1.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ» документы, указанные в пунктах 2.3настоящего порядка.

3.2.1.2. Прием, первичную проверку (соответствие представленных заявителем документов перечню документов, указанных в пунктах 2.3. настоящего порядка) и последующую регистрацию документов осуществляет специалист МБУ «МФЦ». 

3.2.1.3. Специалист МБУ «МФЦ» обязан консультировать заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов. 

3.2.1.4. При необходимости специалист МБУ «МФЦ» имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи, по техническим каналам связи к специалистам Отдела.

3.2.1.4.1.Специалисты Отдела обязаны незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МБУ «МФЦ». 

3.2.1.5. Регистрация документов заявителя осуществляется в соответствии с Регламентом работы МБУ «МФЦ».

3.2.1.6. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют заявителя о дате принятия решения о предоставлении государственной услуги. 

3.2.1.7. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.1.8. Результат действия:

- регистрационная запись в «Журнале регистрации обращений заявителей» и в системе электронного документооборота;

- документы заявителя приняты к исполнению.

3.2.2. Сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя

3.2.2.1. Специалист МБУ «МФЦ» принимает от заявителя копии документов, в соответствии с пунктами 2.3 настоящего порядка;

3.2.2.2. Специалист МБУ «МФЦ» сверяет копии документов с их подлинниками и ставит на них удостоверяющую надпись: «Верно», расшифровка должности, подпись, расшифровка подписи и дата, которая заверяется подписью должностного лица и печатью МБУ «МФЦ».

3.2.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.2.4. Результат действия – заверенные копии принятых от заявителя документов.

3.2.3. Передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел
3.2.3.1. Передача принятых от заявителя документов, установленных пунктами 2.3. настоящего порядка, осуществляется путем доставки курьером МБУ «МФЦ» в Отдел не позднее суток с момента регистрации. 

3.2.3.2. Передача документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел осуществляется нарочным в закрытом конверте под роспись с приложением описи документов.

3.2.3.3. В  Отделе назначаются специалисты, ответственные за прием документов заявителя от курьера МБУ «МФЦ».

3.2.3.4. Доставленные курьером МБУ «МФЦ» документы заявителя передаются им лично под роспись специалисту Отдела, ответственному за прием документов заявителя.

3.2.3.5. Специалист Отдела, ответственный за прием документов заявителя, при получении документов от курьера МБУ «МФЦ» проверяют их комплектность и регистрируют.

3.2.3.6. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2.3.7. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя переданы из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.3. Действия Отдела по предоставлению государственной услуги

3.3.1. Прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»

3.3.1.1. Специалист Отдела, ответственные за прием документов из МБУ «МФЦ», при получении документов проверяют их комплектность и надлежащее оформление, регистрируют их и направляют на исполнение специалисту Отдела, ответственному за назначение пособия. 

3.3.1.2. В случае отсутствия какого-либо документа, требуемого  в       пунктах 2.3. настоящего порядка, пакет возвращается курьеру с объяснением причины возврата.

3.3.1.3.Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.3.1.4. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя  направлены на исполнение специалисту Отдела.

3.3.2. Рассмотрение документов в Отдел.

3.3.2.1. Специалист Отдела проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение услуги.

3.3.2.2. В случае отсутствия у заявителя права специалист Отдела готовит письменный отказ в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа и возвратом подлинников документов. 

3.3.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 10 дней.

3.3.2.4. Результат действия: 

- определение права у заявителя на предоставление государственной услуги;

- в случае отсутствия у заявителя права на предоставление государственной услуги, подготовка письменного отказа в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа.

3.3.3. Подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги. 

3.3.3.1 Специалист Отдела готовит решение о предоставление государственной услуги.

3.3.3.2. Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.3.3. Результат действия: проект решения либо отказ.
3.3.4. Принятие решения о выплате
3.3.4.1. Решение или проект письма заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги направляется соответствующему  специалисту для проверки правильности.

3.3.4.2. Решение или проект письма об отказе в предоставлении государственной услуги направляется на утверждение начальнику Отдела.

3.3.4.3 Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.4.4 Результат действия - подписанный договор или  письменный отказ заявителю.

3.3.5. Передача в МБУ «МФЦ» документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении

3.3.5.1.  Курьер МБУ «МФЦ» направляется в Отдел для получения документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги.

3.3.5.2. Специалист Отдела передает курьеру МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в ее предоставлении.

3.3.5.3. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.3.5.4. Результат действия: 

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении, из Отдела в МБУ «МФЦ».

3.4. Действия МБУ «МФЦ» по выдаче заявителю документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги

3.4.1. Полученный МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о  результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в назначении пособия, регистрируется в установленном  Регламентом работы МБУ «МФЦ» порядке.

3.4.2. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги. 

3.4.3. Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, лично, обратившись в МБУ «МФЦ» после предъявления документов, удостоверяющих его личность.

3.4.4. От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

3.4.5. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.4.6. Результат действия: 

- выдача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, специалистами МБУ «МФЦ» заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги

           4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий МБУ «МФЦ», определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами МБУ «МФЦ».

  4.1.2. Контроль за соблюдением последовательности действий Отдела, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами Управления.

           4.1.3. Показателями качества предоставления государственной услуги гражданам являются:

      - соблюдение сроков предоставления государственной услуги, установленных настоящим  порядком;

      - отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  порядка.

4.1.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Наровчатского района, Отдела и МБУ «МФЦ».

4.1.5. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего порядка (далее - жалоба), устно, либо письменно в МБУ «МФЦ» (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку), в Отдел  (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку). 

Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то данные лица вправе обратиться в судебные органы в установленном действующим законодательством порядке.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес (контактный телефон – при наличии) заявителя;

- наименование организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.2. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию государственной услуги заинтересованному лицу. 

5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение  о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течение  пяти рабочих дней после принятия решения.

5.5. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

         5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги, в установленном действующим законодательстве порядке.

	Приложение № 1

к порядку организации предоставления
 государственной услуги 



Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»  и Отдела образования администрации Наровчатского района
1. МБУ «МФЦ» расположено по адресу: 442630, Пензенская область, Наровчатский район, с. Наровчат, ул. Советская, 28/2, тел. 2-05-50

График работы МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	8.00-13.00

	Воскресенье
	выходной


2. Отдел образования администрации Наровчатского района Пензенской области расположено по адресу: 442630, с. Наровчат, ул. Советская, 28, тел.: (8-84163) 2-17-74, тел./факс: (8-84163)2-17-74. адреса электронной почты:  narono@sura.ru; opekanar.@sura.ru; 
 График работы Отдела образования администрации Наровчатского района Пензенской области

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Приложение № 3
к порядку организации предоставления

 государственной услуги 
Примерная форма

Наименование органа опеки

и попечительства (уполномоченного органа)

	Заявление

о выдачи денежной компенсации для самостоятельного приобретения продуктов питания, одежды, обуви и мягкого инвентаря, предметов хозяйственного инвентаря и обихода, личной гигиены, 

игр, игрушек, книг

(заполняется разборчивым почерком)

1. Сведения о заявителе:

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Наименование документа, удостоверяющего личность
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	

	Адрес места жительства (регистрации)
	

	Адрес фактического проживания
	


2. Реквизиты счета, на который необходимо перечислять

денежные средства:

	Ф.И.О. получателя
	

	Полное наименование банка (с указанием номера дополнительного офиса)
	

	ИНН банка (10 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КПП банка (9 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	БИК банка (9 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расчетный счет

 (во вклад) (20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Корреспондентский счет банка (20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Лицевой счет сберегательной книжки

(20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	

	Дата
	Подпись заявителя


	3. Сведения о законном представителе или доверенном лице заявителя:

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Наименование документа, удостоверяющего личность
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	

	Сведения о месте жительства, месте пребывания (наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)
	

	Сведения о месте фактического проживания (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)
	

	Наименование документа, подтверждающего полномочия законного представителя (доверенного лица)
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	


	
	
	
	

	Дата
	Подпись

законного представителя (доверенного лица)


Отметка о регистрации настоящего заявления в органе опеки и попечительства (уполномоченном органе) 

Данные, указанные в настоящем заявлении, соответствуют документу, удостоверяющему личность заявителя.

	
	
	

	Регистрационный номер заявления
	Дата приема заявления 
	Подпись специалиста зарегистрировавшего заявление

(расшифровка подписи)


Приложение №5
к дополнительное соглашение

 от 2.09.2014 года

Порядок организации предоставления государственной услуги по приобретению проездных документов (билетов) на соответствующий вид транспорта или назначение и выдача денежной компенсации, связанной с возмещением расходов на проезд для обеспечения бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств местных бюджетов по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам

I. Общие положения

1.1. Наименование государственной услуги: 

«Порядок организации предоставления государственной услуги по приобретению проездных документов (билетов) на соответствующий вид транспорта или назначение и выдача денежной компенсации, связанной с возмещением расходов на проезд для обеспечения бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств местных бюджетов по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам».

1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993) (с последующими изменениями);

          - Гражданским Кодексом Российской Федерации (Часть первая) («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32,    ст. 3301) (с последующими изменениями); 

          - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060);

          - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31,  ст. 3451); 
- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 17, ст. 1755) (с последующими изменениями);
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст. 16) (с последующими изменениями);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 21, ст. 2572) (с последующими изменениями);

- Законом Пензенской области от 12.09.2006 № 1098-ЗПО «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, проживающих на территории Пензенской области» (Ведомости Законодательного Собрания Пензенской области, 2006, № 35 часть 1, с. 104) (с последующими изменениями);
- постановлением Правительства Пензенской области от 18.05.2010 № 288-пП «О реализации мер социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (Пензенские губернские ведомости, 26.05.2010, № 45, с. 14) (с последующими изменениями).

1.3.Наименование государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги: 

- муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области» (далее – МБУ «МФЦ»); 

- Отдел образования администрации Наровчатского района  (далее Отдел), 

1.4. Предоставление государственной услуги обеспечивает Отдел образования администрации Наровчатского района.

1.5. Заявителями являются:
1.5.1. Государственная услуга предоставляется детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшимся без попечения родителей, обучающимся за счет средств бюджета Пензенской области или местных бюджетов в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях (общеобразовательные учреждения основного общего, среднего (полного) общего образования, учреждения профессионального образования (за исключением федеральных государственных образовательных учреждений), расположенных на территории Пензенской области (далее — заявители).

1.5.2. От имени заявителей могут также выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и организациями при предоставлении государственной услуги (далее — их представители).

При этом личное участие заявителей не лишает их права иметь представителя, равно как и участие представителя не лишает заявителей права на личное участие в правоотношениях по получению государственной услуги.

1.6. Конечным результатом предоставления государственной услуги является: 
- приобретение проездных документов (билетов) или выдача денежной компенсации, связанной с возмещением расходов на проезд (далее – меры социальной поддержки);

- отказ в предоставлении государственной услуги

1.7. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц

о государственной услуге

2.1.1. Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Отдела, МБУ «МФЦ» представлены в приложении 1 к настоящему порядку и размещены на информационных стендах в МБУ «МФЦ» и на официальном сайте администрации Наровчасткого района  Пензенской области (http://narovchat.obl.penza.net)
2. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется: 

- непосредственно в МБУ «МФЦ» и Отделе по адресам, указанным в приложении №1 к настоящему порядку;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (приложение №1 к настоящему порядку).

2.1.3. Общий срок предоставления государственной услуги: 15 дней со дня подачи документов заявителем.

2.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ»

2.2.1. Места предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ» оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

2.2.2. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления государственной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.3 Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ»  следующие документы: 

2.3.1. заявление  (приложение №2);

К заявлению о выдаче денежной компенсации, связанной с возмещением расходов на проезд, должны быть приложены использованные проездные документы, подтверждающие расходы на проезд (билеты, а также квитанции об уплате страховых взносов на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей.

2.5. Основания для отказа в организации предоставления государственной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено 

2.6. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- представление документов, по форме и содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- непредставление использованных проездных документов, подтверждающих расходы на проезд.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении государственной услуги

Предоставление государственной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

3.1.1. Последовательность действий МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги:

- прием от заявителя документов;

- сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя;

- передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.1.2. Последовательность действий  Отдела при предоставлении государственной услуги:

- прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»;
- установление оснований для предоставления государственной услуги;

- подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги;

- регистрация и выдача решения о предоставлении государственной услуги;

- предоставление мер социальной поддержки;

- отказ в предоставлении государственной услуги.

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ».

3.2. Действия МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги

3.2.1. Прием от заявителя документов 

3.2.1.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ» документы, указанные в пунктах 2.3настоящего порядка.

3.2.1.2. Прием, первичную проверку (соответствие представленных заявителем документов перечню документов, указанных в пунктах 2.3. настоящего порядка) и последующую регистрацию документов осуществляет специалист МБУ «МФЦ». 

3.2.1.3. Специалист МБУ «МФЦ» обязан консультировать заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов. 

3.2.1.4. При необходимости специалист МБУ «МФЦ» имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи, по техническим каналам связи к специалистам Отдела.

3.2.1.4.1.Специалисты Отдела обязаны незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МБУ «МФЦ». 

3.2.1.5. Регистрация документов заявителя осуществляется в соответствии с Регламентом работы МБУ «МФЦ».

3.2.1.6. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют заявителя о дате принятия решения о предоставлении государственной услуги. 

3.2.1.7. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.1.8. Результат действия:

- регистрационная запись в «Журнале регистрации обращений заявителей» и в системе электронного документооборота;

- документы заявителя приняты к исполнению.

3.2.2. Сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя

3.2.2.1. Специалист МБУ «МФЦ» принимает от заявителя копии документов, в соответствии с пунктами 2.3 настоящего порядка;

3.2.2.2. Специалист МБУ «МФЦ» сверяет копии документов с их подлинниками и ставит на них удостоверяющую надпись: «Верно», расшифровка должности, подпись, расшифровка подписи и дата, которая заверяется подписью должностного лица и печатью МБУ «МФЦ».

3.2.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.2.4. Результат действия – заверенные копии принятых от заявителя документов.

3.2.3. Передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел
3.2.3.1. Передача принятых от заявителя документов, установленных пунктами 2.3. настоящего порядка, осуществляется путем доставки курьером МБУ «МФЦ» в Отдел не позднее суток с момента регистрации. 

3.2.3.2. Передача документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел осуществляется нарочным в закрытом конверте под роспись с приложением описи документов.

3.2.3.3. В  Отделе назначаются специалисты, ответственные за прием документов заявителя от курьера МБУ «МФЦ».

3.2.3.4. Доставленные курьером МБУ «МФЦ» документы заявителя передаются им лично под роспись специалисту Отдела, ответственному за прием документов заявителя.

3.2.3.5. Специалист Отдела, ответственный за прием документов заявителя, при получении документов от курьера МБУ «МФЦ» проверяют их комплектность и регистрируют.

3.2.3.6. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2.3.7. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя переданы из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.3. Действия Отдела по предоставлению государственной услуги

3.3.1. Прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»

3.3.1.1. Специалист Отдела, ответственные за прием документов из МБУ «МФЦ», при получении документов проверяют их комплектность и надлежащее оформление, регистрируют их и направляют на исполнение специалисту Отдела, ответственному за назначение пособия. 

3.3.1.2. В случае отсутствия какого-либо документа, требуемого  в       пунктах 2.3. настоящего порядка, пакет возвращается курьеру с объяснением причины возврата.

3.3.1.3.Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.3.1.4. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя  направлены на исполнение специалисту Отдела.

3.3.2. Рассмотрение документов в Отдел.

3.3.2.1. Специалист Отдела проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение услуги.

3.3.2.2. В случае отсутствия у заявителя права специалист Отдела готовит письменный отказ в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа и возвратом подлинников документов. 

3.3.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 10 дней.

3.3.2.4. Результат действия: 

- определение права у заявителя на предоставление государственной услуги;

- в случае отсутствия у заявителя права на предоставление государственной услуги, подготовка письменного отказа в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа.

3.3.3. Подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги. 

3.3.3.1 Специалист Отдела готовит решение о предоставление государственной услуги.

3.3.3.2. Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.3.3. Результат действия: проект решения либо отказ.
3.3.4. Принятие решения о выплате
3.3.4.1. Решение или проект письма заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги направляется соответствующему  специалисту для проверки правильности.

3.3.4.2. Решение или проект письма об отказе в предоставлении государственной услуги направляется на утверждение начальнику Отдела.

3.3.4.3 Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.4.4 Результат действия - подписанный договор или  письменный отказ заявителю.

3.3.5. Передача в МБУ «МФЦ» документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении

3.3.5.1.  Курьер МБУ «МФЦ» направляется в Отдел для получения документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги.

3.3.5.2. Специалист Отдела передает курьеру МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в ее предоставлении.

3.3.5.3. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.3.5.4. Результат действия: 

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении, из Отдела в МБУ «МФЦ».

3.4. Действия МБУ «МФЦ» по выдаче заявителю документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги

3.4.1. Полученный МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о  результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в назначении пособия, регистрируется в установленном  Регламентом работы МБУ «МФЦ» порядке.

3.4.2. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги. 

3.4.3. Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, лично, обратившись в МБУ «МФЦ» после предъявления документов, удостоверяющих его личность.

3.4.4. От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

3.4.5. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.4.6. Результат действия: 

- выдача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, специалистами МБУ «МФЦ» заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги

           4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий МБУ «МФЦ», определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами МБУ «МФЦ».

  4.1.2. Контроль за соблюдением последовательности действий Отдела, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами Управления.

           4.1.3. Показателями качества предоставления государственной услуги гражданам являются:

      - соблюдение сроков предоставления государственной услуги, установленных настоящим  порядком;

      - отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  порядка.

4.1.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Наровчатского района, Отдела и МБУ «МФЦ».

4.1.5. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего порядка (далее - жалоба), устно, либо письменно в МБУ «МФЦ» (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку), в Отдел  (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку). 

Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то данные лица вправе обратиться в судебные органы в установленном действующим законодательством порядке.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес (контактный телефон – при наличии) заявителя;

- наименование организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.2. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию государственной услуги заинтересованному лицу. 

5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение  о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течение  пяти рабочих дней после принятия решения.

5.5. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

         5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги, в установленном действующим законодательстве порядке.

	Приложение № 1

к порядку организации предоставления
 государственной услуги


Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»  и Отдела образования администрации Наровчатского района
1. МБУ «МФЦ» расположено по адресу: 442630, Пензенская область, Наровчатский район, с. Наровчат, ул. Советская, 28/2, тел. 2-05-50

График работы МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	8.00-13.00

	Воскресенье
	выходной


2. Отдел образования администрации Наровчатского района Пензенской области расположено по адресу: 442630, с. Наровчат, ул. Советская, 28, тел.: (8-84163) 2-17-74, тел./факс: (8-84163)2-17-74. адреса электронной почты:  narono@sura.ru; opekanar.@sura.ru; 
 График работы Отдела образования администрации Наровчатского района Пензенской области

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Приложение № 3
к порядку организации предоставления

 государственной услуги 
Примерная форма

Наименование органа опеки

и попечительства (уполномоченного органа)

	Заявление

об обеспечении бесплатным проездом
(заполняется разборчивым почерком)

1. Сведения о заявителе:

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Наименование документа, удостоверяющего личность
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	

	Адрес места жительства (регистрации)
	

	Адрес фактического проживания
	


2. Способ получения мер социальной поддержки:

[    ] приобретение проездных документов (билетов) на соответствующий вид транспорта ____________________________________________________

______________________________________________________________

_______________________________________________________________;

[   ] выдача денежной компенсации связанной с возмещением расходов на проезд для обеспечения бесплатного проезда посредством перечисления ее на личный счет, открытый в кредитной организации.

3. Реквизиты счета, на который необходимо перечислить

 денежные средства:

	Ф.И.О. получателя
	

	Полное наименование банка (с указанием номера дополнительного офиса)
	

	ИНН банка (10 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КПП банка (9 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	БИК банка (9 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расчетный счет

 (во вклад) (20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Корреспондентский счет банка (20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Лицевой счет сберегательной книжки

(20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	

	Дата
	Подпись заявителя


	4. Сведения о законном представителе или доверенном лице заявителя:

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Наименование документа, удостоверяющего личность
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	

	Сведения о месте жительства, месте пребывания (наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)
	

	Сведения о месте фактического проживания (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)
	

	Наименование документа, подтверждающего полномочия законного представителя (доверенного лица)
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	


	
	
	
	

	Дата
	Подпись

законного представителя (доверенного лица)


Отметка о регистрации настоящего заявления в органе опеки и попечительства (уполномоченном органе) 

Данные, указанные в настоящем заявлении, соответствуют документу, удостоверяющему личность заявителя.

	
	
	

	Регистрационный номер заявления
	Дата приема заявления 
	Подпись специалиста зарегистрировавшего заявление

(расшифровка подписи)


Приложение №6
к дополнительное соглашение

 от 2.09.2014 года

Порядок организации предоставления государственной услуги по назначению и выплате денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на воспитании в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях
I. Общие положения

1.1. Наименование государственной услуги: 

«Порядок организации предоставления государственной услуги по назначению и выплате денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на воспитании в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях» .

1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993) (с последующими изменениями);

          - Гражданским Кодексом Российской Федерации (Часть первая) («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32,    ст. 3301) (с последующими изменениями); 

          - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060);

          - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31,  ст. 3451); 
- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 17, ст. 1755) (с последующими изменениями);
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст. 16) (с последующими изменениями);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 21, ст. 2572) (с последующими изменениями);

- Законом Пензенской области от 12.09.2006 № 1098-ЗПО «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, проживающих на территории Пензенской области» (Ведомости Законодательного Собрания Пензенской области, 2006, № 35 часть 1, с. 104) (с последующими изменениями);
- постановлением Правительства Пензенской области от 18.05.2010 № 288-пП «О реализации мер социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (Пензенские губернские ведомости, 26.05.2010, № 45, с. 14) (с последующими изменениями).

1.3.Наименование государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги: 

- муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области» (далее – МБУ «МФЦ»); 

- Отдел образования администрации Наровчатского района  (далее Отдел), 

1.4. Предоставление государственной услуги обеспечивает Отдел образования администрации Наровчатского района.

1.5. Заявителями являются:
1.5.1. Государственная услуга предоставляется опекунам или попечителям, приемным родителям, проживающим на территории Пензенской области, за исключением случаев, если опекуны или попечители назначены по заявлениям родителей в порядке, определенном частью 1 статьи 13 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (с последующими изменениями) (далее — заявители).

1.5.2. От имени заявителей могут также выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и организациями при предоставлении государственной услуги (далее — их представители).

При этом личное участие заявителей не лишает их права иметь представителя, равно как и участие представителя не лишает заявителей права на личное участие в правоотношениях по получению государственной услуги.
1.6. Конечным результатом предоставления государственной услуги является: 
- выплата денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на воспитании в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях (далее – денежных средств);

- отказ в предоставлении государственной услуги.

1.7. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц

о государственной услуге

2.1.1. Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Отдела, МБУ «МФЦ» представлены в приложении 1 к настоящему порядку и размещены на информационных стендах в МБУ «МФЦ» и на официальном сайте администрации Наровчасткого района  Пензенской области (http://narovchat.obl.penza.net)
2. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется: 

- непосредственно в МБУ «МФЦ» и Отделе по адресам, указанным в приложении №1 к настоящему порядку;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (приложение №1 к настоящему порядку).

2.1.3. Общий срок предоставления государственной услуги: 15 дней со дня подачи документов заявителем.

2.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ»

2.2.1. Места предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ» оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

2.2.2. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления государственной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.3 Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ»  следующие документы: 

2.3.1. заявление  (приложение №2);

          2.5. Основания для отказа в организации предоставления государственной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено 

2.6. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- назначение опекуна или попечителя по заявлениям родителей в порядке, определенном частью 1 статьи 13 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (с последующими изменениями);

- нахождение подопечного на полном государственном обеспечении в образовательной организации, медицинской организации, организации, оказывающей социальные услуги;

- назначение и выплата денежных средств в отношении подопечного другому опекуну или попечителю, приемному родителю.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении государственной услуги

Предоставление государственной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

3.1.1. Последовательность действий МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги:

- прием от заявителя документов;

- сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя;

- передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.1.2. Последовательность действий  Отдела при предоставлении государственной услуги:

- прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»;
- установление оснований для предоставления государственной услуги;

- подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги;

- регистрация и выдача решения о предоставлении государственной услуги;

- выплата денежных средств;

- отказ в предоставлении государственной услуги.

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ».

3.2. Действия МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги

3.2.1. Прием от заявителя документов 

3.2.1.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ» документы, указанные в пунктах 2.3настоящего порядка.

3.2.1.2. Прием, первичную проверку (соответствие представленных заявителем документов перечню документов, указанных в пунктах 2.3. настоящего порядка) и последующую регистрацию документов осуществляет специалист МБУ «МФЦ». 

3.2.1.3. Специалист МБУ «МФЦ» обязан консультировать заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов. 

3.2.1.4. При необходимости специалист МБУ «МФЦ» имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи, по техническим каналам связи к специалистам Отдела.

3.2.1.4.1.Специалисты Отдела обязаны незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МБУ «МФЦ». 

3.2.1.5. Регистрация документов заявителя осуществляется в соответствии с Регламентом работы МБУ «МФЦ».

3.2.1.6. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют заявителя о дате принятия решения о предоставлении государственной услуги. 

3.2.1.7. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.1.8. Результат действия:

- регистрационная запись в «Журнале регистрации обращений заявителей» и в системе электронного документооборота;

- документы заявителя приняты к исполнению.

3.2.2. Сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя

3.2.2.1. Специалист МБУ «МФЦ» принимает от заявителя копии документов, в соответствии с пунктами 2.3 настоящего порядка;

3.2.2.2. Специалист МБУ «МФЦ» сверяет копии документов с их подлинниками и ставит на них удостоверяющую надпись: «Верно», расшифровка должности, подпись, расшифровка подписи и дата, которая заверяется подписью должностного лица и печатью МБУ «МФЦ».

3.2.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.2.4. Результат действия – заверенные копии принятых от заявителя документов.

3.2.3. Передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел
3.2.3.1. Передача принятых от заявителя документов, установленных пунктами 2.3. настоящего порядка, осуществляется путем доставки курьером МБУ «МФЦ» в Отдел не позднее суток с момента регистрации. 

3.2.3.2. Передача документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел осуществляется нарочным в закрытом конверте под роспись с приложением описи документов.

3.2.3.3. В  Отделе назначаются специалисты, ответственные за прием документов заявителя от курьера МБУ «МФЦ».

3.2.3.4. Доставленные курьером МБУ «МФЦ» документы заявителя передаются им лично под роспись специалисту Отдела, ответственному за прием документов заявителя.

3.2.3.5. Специалист Отдела, ответственный за прием документов заявителя, при получении документов от курьера МБУ «МФЦ» проверяют их комплектность и регистрируют.

3.2.3.6. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2.3.7. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя переданы из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.3. Действия Отдела по предоставлению государственной услуги

3.3.1. Прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»

3.3.1.1. Специалист Отдела, ответственные за прием документов из МБУ «МФЦ», при получении документов проверяют их комплектность и надлежащее оформление, регистрируют их и направляют на исполнение специалисту Отдела, ответственному за назначение пособия. 

3.3.1.2. В случае отсутствия какого-либо документа, требуемого  в       пунктах 2.3. настоящего порядка, пакет возвращается курьеру с объяснением причины возврата.

3.3.1.3.Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.3.1.4. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя  направлены на исполнение специалисту Отдела.

3.3.2. Рассмотрение документов в Отдел.

3.3.2.1. Специалист Отдела проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение услуги.

3.3.2.2. В случае отсутствия у заявителя права специалист Отдела готовит письменный отказ в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа и возвратом подлинников документов. 

3.3.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 10 дней.

3.3.2.4. Результат действия: 

- определение права у заявителя на предоставление государственной услуги;

- в случае отсутствия у заявителя права на предоставление государственной услуги, подготовка письменного отказа в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа.

3.3.3. Подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги. 

3.3.3.1 Специалист Отдела готовит решение о предоставление государственной услуги.

3.3.3.2. Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.3.3. Результат действия: проект решения либо отказ.
3.3.4. Принятие решения о выплате
3.3.4.1. Решение или проект письма заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги направляется соответствующему  специалисту для проверки правильности.

3.3.4.2. Решение или проект письма об отказе в предоставлении государственной услуги направляется на утверждение начальнику Отдела.

3.3.4.3 Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.4.4 Результат действия - подписанный договор или  письменный отказ заявителю.

3.3.5. Передача в МБУ «МФЦ» документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении

3.3.5.1.  Курьер МБУ «МФЦ» направляется в Отдел для получения документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги.

3.3.5.2. Специалист Отдела передает курьеру МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в ее предоставлении.

3.3.5.3. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.3.5.4. Результат действия: 

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении, из Отдела в МБУ «МФЦ».

3.4. Действия МБУ «МФЦ» по выдаче заявителю документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги

3.4.1. Полученный МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о  результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в назначении пособия, регистрируется в установленном  Регламентом работы МБУ «МФЦ» порядке.

3.4.2. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги. 

3.4.3. Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, лично, обратившись в МБУ «МФЦ» после предъявления документов, удостоверяющих его личность.

3.4.4. От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

3.4.5. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.4.6. Результат действия: 

- выдача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, специалистами МБУ «МФЦ» заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги

           4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий МБУ «МФЦ», определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами МБУ «МФЦ».

  4.1.2. Контроль за соблюдением последовательности действий Отдела, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами Управления.

           4.1.3. Показателями качества предоставления государственной услуги гражданам являются:

      - соблюдение сроков предоставления государственной услуги, установленных настоящим  порядком;

      - отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  порядка.

4.1.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Наровчатского района, Отдела и МБУ «МФЦ».

4.1.5. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего порядка (далее - жалоба), устно, либо письменно в МБУ «МФЦ» (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку), в Отдел  (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку). 

Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то данные лица вправе обратиться в судебные органы в установленном действующим законодательством порядке.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес (контактный телефон – при наличии) заявителя;

- наименование организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.2. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию государственной услуги заинтересованному лицу. 

5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение  о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течение  пяти рабочих дней после принятия решения.

5.5. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

         5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги, в установленном действующим законодательстве порядке.

	Приложение № 1

к порядку организации предоставления 
государственной услуги 



Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»  и Отдела образования администрации Наровчатского района
1. МБУ «МФЦ» расположено по адресу: 442630, Пензенская область, Наровчатский район, с. Наровчат, ул. Советская, 28/2, тел. 2-05-50

График работы МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	8.00-13.00

	Воскресенье
	выходной


2. Отдел образования администрации Наровчатского района Пензенской области расположено по адресу: 442630, с. Наровчат, ул. Советская, 28, тел.: (8-84163) 2-17-74, тел./факс: (8-84163)2-17-74. адреса электронной почты:  narono@sura.ru; opekanar.@sura.ru; 
 График работы Отдела образования администрации Наровчатского района Пензенской области

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Приложение № 3
к порядку организации предоставления

 государственной услуги 
Примерная форма

Наименование органа опеки

и попечительства (уполномоченного органа)

	Заявление

о назначении и выплате денежных средств на содержание детей-сирот

и детей, оставшихся без попечения родителей,

находящихся на воспитании в семье опекуна (попечителя),

приемной семье

(заполняется разборчивым почерком)

1. Сведения о заявителе:

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Наименование документа, удостоверяющего личность
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	

	Адрес

места жительства (регистрации)
	

	Адрес

фактического проживания
	


2. Сведения о подопечном, в отношении которого подается

 настоящее заявление:

	Фамилия
	
	Имя
	

	Отчество
	
	Дата рождения
	


3. Способ получения денежных средства:

[   ] почтовым переводом по адресу: _________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

[   ] перечислением на личный счет, открытый в кредитной организации:

	Ф.И.О. получателя
	

	Полное наименование банка (с указанием номера дополнительного офиса)
	

	ИНН банка (10 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	КПП банка (9 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	БИК банка (9 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расчетный счет

 (во вклад) (20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Корреспондентский

 счет банка (20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Лицевой счет сберегательной книжки

(20 знаков)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	

	Дата
	Подпись заявителя


	4. Сведения о законном представителе или доверенном лице заявителя:

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Наименование документа, удостоверяющего личность
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	

	Сведения о месте жительства, месте пребывания (наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)
	

	Сведения о месте фактического проживания (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры)
	

	Наименование документа, подтверждающего полномочия законного представителя (доверенного лица)
	

	серия и номер документа
	

	когда выдан
	

	кем выдан
	


	
	
	
	

	Дата
	Подпись

законного представителя (доверенного лица)


Отметка о регистрации настоящего заявления в органе опеки и попечительства (уполномоченном органе) 

Данные, указанные в настоящем заявлении, соответствуют документу, удостоверяющему личность заявителя.
	
	
	

	Регистрационный номер заявления
	Дата приема заявления 
	Подпись специалиста зарегистрировавшего заявление

(расшифровка подписи)


Приложение №7
к дополнительное соглашение

 от 2.09.2014 года

Порядок организации предоставления государственной услуги по принятию решения о назначении опекунами или попечителями граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан, либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах
I. Общие положения

1.1. Наименование государственной услуги: 

«Порядок организации предоставления государственной услуги по принятию решения о назначении опекунами или попечителями граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан, либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах» .

1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993) (с последующими изменениями);

          - Гражданским Кодексом Российской Федерации (Часть первая) («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32,    ст. 3301) (с последующими изменениями); 

          - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060);

          - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31,  ст. 3451); 
- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 17, ст. 1755) (с последующими изменениями);
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст. 16) (с последующими изменениями);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 21, ст. 2572) (с последующими изменениями);

- Законом Пензенской области от 12.09.2006 № 1098-ЗПО «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, проживающих на территории Пензенской области» (Ведомости Законодательного Собрания Пензенской области, 2006, № 35 часть 1, с. 104) (с последующими изменениями);
- постановлением Правительства Пензенской области от 18.05.2010 № 288-пП «О реализации мер социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (Пензенские губернские ведомости, 26.05.2010, № 45, с. 14) (с последующими изменениями).

1.3.Наименование государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги: 

- муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области» (далее – МБУ «МФЦ»); 

- Отдел образования администрации Наровчатского района  (далее Отдел), 

1.4. Предоставление государственной услуги обеспечивает Отдел образования администрации Наровчатского района.

1.5. Заявителями являются:
1.5.1. Государственная услуга предоставляется только совершеннолетним гражданам, за исключением:
- лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

- супругов, один из которых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

- лиц, лишенных по суду родительских прав или ограниченных судом в родительских правах;

- лиц, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

- бывших усыновителей, если усыновление отменено судом по их вине;

- лиц, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять родительские права;

- лиц, которые на момент установления усыновления не имеют дохода, обеспечивающего усыновляемому ребенку прожиточный минимум, установленный в субъекте Российской Федерации, на территории которого проживают усыновители (усыновитель) (за исключением отчима (мачехи) и по усмотрению суда);

- лиц, не имеющих постоянного места жительства;

- лиц, имеющих или имевших судимость, подвергающихся или подвергавшихся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

- лиц, имеющих неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

- лиц, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих санитарным и техническим правилам и нормам (за исключением отчима (мачехи) и по усмотрению суда);

- лиц, не прошедших подготовки в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников ребенка, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей, лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено) (далее – заявители).

1.5.2. От имени заявителей могут также выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и организациями при предоставлении государственной услуги (далее – их представители).

При этом личное участие заявителей не лишает их права иметь представителя, равно как и участие представителя не лишает заявителей права на личное участие в правоотношениях по получению государственной услуги.

1.6. Конечным результатом предоставления государственной услуги является: 
- назначение опекуна или попечителя (далее – опекуна) несовершеннолетнему;

- выдача заключения органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем;

- отказ в предоставлении государственной услуги.

1.7. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц

о государственной услуге

2.1.1. Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Отдела, МБУ «МФЦ» представлены в приложении 1 к настоящему порядку и размещены на информационных стендах в МБУ «МФЦ» и на официальном сайте администрации Наровчасткого района  Пензенской области (http://narovchat.obl.penza.net)
2. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется: 

- непосредственно в МБУ «МФЦ» и Отделе по адресам, указанным в приложении №1 к настоящему порядку;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (приложение №1 к настоящему порядку).

2.1.3. Общий срок предоставления государственной услуги: 45 дней со дня подачи документов заявителем.
15 дней со дня подачи документов заявителем для получения заключения органа опеки и попечительства
2.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ»

2.2.1. Места предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ» оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

2.2.2. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления государственной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.3 Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ»  следующие документы: 

2.3.1. заявление  (приложение №2);

2.3.2. справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, –  иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение) (документы действительны в течение 1 (одного) года со дня выдачи);

2.3.3. выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства (документы действительны в течение 1 (одного) года со дня выдачи);

2.3.4. справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан (документ действителен в течение 1 (одного) года со дня выдачи);

2.3.5. медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации (документ действителен в течение 3 (трех) месяцев со дня выдачи);

2.3.6. копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

2.3.7. письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью;

2.3.8. справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства (уполномоченного органа) на безвозмездной основе) (документы действительны в течение 1 (одного) года со дня выдачи);

2.3.9. документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном (при наличии), а с 1 сентября 2012 года - копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего усыновить ребенка, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей);

2.3.10. автобиография;

2.3.11. заключения органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть опекуном (при наличии в случае оформления опеки) (документ действителен в течение 2 (двух) лет со дня его выдачи).

2.3.11.1 Документами необходимыми для выдачи заключения органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителями, являются:

а) заявление о предоставлении государственной услуги;

б) краткая автобиография;

в) справка с места работы с указанием должности и заработной платы либо копия декларации о доходах (документы действительны в течение 1 (одного) года со дня выдачи);

г) копия финансового лицевого счета и выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение (документы действительны в течение 1 (одного) года со дня выдачи);

д) справка органов внутренних дел об отсутствии судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан (документ действителен в течение 1 (одного) года со дня выдачи);

е) медицинское заключение государственного или муниципального лечебно-профилактического учреждения о состоянии здоровья лица, желающего усыновить ребенка, оформленное в порядке, установленном Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации (документ действителен в течение 3 (трех) месяцев со дня выдачи);

ж) копия свидетельства о браке (если состоят в браке);

з) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего усыновить ребенка, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено) (указанный документ представляется с 1 сентября 2012 года);

и) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе) (документы действительны в течение 1 (одного) года со дня выдачи);

к) акт органа опеки и попечительства о назначении ребенку опекуна или попечителя, договор о приемной семье (договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью);

          2.5. Основания для отказа в организации предоставления государственной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено 

2.6. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- не предоставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 4 Правил подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (с последующими изменениями);

- заявители относятся к лицам, которые в соответствии с действующим законодательством не могут быть назначены опекунами или попечителями, либо усыновителями;

- предоставление недостоверных сведений;

- назначение опекуном или попечителем лица, указанного родителем или родителями несовершеннолетнего гражданина либо самим достигшим возраста четырнадцати лет несовершеннолетним гражданином, противоречит гражданскому законодательству или семейному законодательству либо интересам ребенка.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении государственной услуги

Предоставление государственной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

3.1.1. Последовательность действий МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги:

- прием от заявителя документов;

- сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя;

- передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.1.2. Последовательность действий  Отдела при предоставлении государственной услуги:

- прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»;
 - проведение обследования условий жизни;

- истребование в рамках межведомственного информационного взаимодействия, документов (сведений) которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций;

- установление оснований для предоставления государственной услуги;

- подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги;

- регистрация и выдача решения о предоставлении государственной услуги;

- отказ в предоставлении государственной услуги.

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги в МБУ «МФЦ».

3.2. Действия МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление государственной услуги

3.2.1. Прием от заявителя документов 

3.2.1.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ» документы, указанные в пунктах 2.3настоящего порядка.

3.2.1.2. Прием, первичную проверку (соответствие представленных заявителем документов перечню документов, указанных в пунктах 2.3. настоящего порядка) и последующую регистрацию документов осуществляет специалист МБУ «МФЦ». 

3.2.1.3. Специалист МБУ «МФЦ» обязан консультировать заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов. 

3.2.1.4. При необходимости специалист МБУ «МФЦ» имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи, по техническим каналам связи к специалистам Отдела.

3.2.1.4.1.Специалисты Отдела обязаны незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МБУ «МФЦ». 

3.2.1.5. Регистрация документов заявителя осуществляется в соответствии с Регламентом работы МБУ «МФЦ».

3.2.1.6. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют заявителя о дате принятия решения о предоставлении государственной услуги. 

3.2.1.7. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.1.8. Результат действия:

- регистрационная запись в «Журнале регистрации обращений заявителей» и в системе электронного документооборота;

- документы заявителя приняты к исполнению.

3.2.2. Сверка копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя

3.2.2.1. Специалист МБУ «МФЦ» принимает от заявителя копии документов, в соответствии с пунктами 2.3 настоящего порядка;

3.2.2.2. Специалист МБУ «МФЦ» сверяет копии документов с их подлинниками и ставит на них удостоверяющую надпись: «Верно», расшифровка должности, подпись, расшифровка подписи и дата, которая заверяется подписью должностного лица и печатью МБУ «МФЦ».

3.2.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.2.4. Результат действия – заверенные копии принятых от заявителя документов.

3.2.3. Передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел
3.2.3.1. Передача принятых от заявителя документов, установленных пунктами 2.3. настоящего порядка, осуществляется путем доставки курьером МБУ «МФЦ» в Отдел не позднее суток с момента регистрации. 

3.2.3.2. Передача документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Отдел осуществляется нарочным в закрытом конверте под роспись с приложением описи документов.

3.2.3.3. В  Отделе назначаются специалисты, ответственные за прием документов заявителя от курьера МБУ «МФЦ».

3.2.3.4. Доставленные курьером МБУ «МФЦ» документы заявителя передаются им лично под роспись специалисту Отдела, ответственному за прием документов заявителя.

3.2.3.5. Специалист Отдела, ответственный за прием документов заявителя, при получении документов от курьера МБУ «МФЦ» проверяют их комплектность и регистрируют.

3.2.3.6. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2.3.7. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя переданы из МБУ «МФЦ» в Отдел.

3.3. Действия Отдела по предоставлению государственной услуги

3.3.1. Прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»

3.3.1.1. Специалист Отдела, ответственные за прием документов из МБУ «МФЦ», при получении документов проверяют их комплектность и надлежащее оформление, регистрируют их и направляют на исполнение специалисту Отдела, ответственному за назначение пособия. 

3.3.1.2. В случае отсутствия какого-либо документа, требуемого  в       пунктах 2.3. настоящего порядка, пакет возвращается курьеру с объяснением причины возврата.

3.3.1.3.Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.3.1.4. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя  направлены на исполнение специалисту Отдела.

3.3.2. Рассмотрение документов в Отдел.

3.3.2.1. Специалист Отдела проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение услуги.

3.3.2.2. В случае отсутствия у заявителя права специалист Отдела готовит письменный отказ в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа и возвратом подлинников документов. 

3.3.2.3. Максимальный срок выполнения действия – 10 дней.

3.3.2.4. Результат действия: 

- определение права у заявителя на предоставление государственной услуги;

- в случае отсутствия у заявителя права на предоставление государственной услуги, подготовка письменного отказа в предоставлении государственной услуги с объяснением причин отказа.

3.3.3. Подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги. 

3.3.3.1 Специалист Отдела готовит решение о предоставление государственной услуги.

3.3.3.2. Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.3.3. Результат действия: проект решения либо отказ.
3.3.4. Принятие решения о выплате
3.3.4.1. Решение или проект письма заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги направляется соответствующему  специалисту для проверки правильности.

3.3.4.2. Решение или проект письма об отказе в предоставлении государственной услуги направляется на утверждение начальнику Отдела.

3.3.4.3 Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3.4.4 Результат действия - подписанный договор или  письменный отказ заявителю.

3.3.5. Передача в МБУ «МФЦ» документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении

3.3.5.1.  Курьер МБУ «МФЦ» направляется в Отдел для получения документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги.

3.3.5.2. Специалист Отдела передает курьеру МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в ее предоставлении.

3.3.5.3. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.3.5.4. Результат действия: 

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении, из Отдела в МБУ «МФЦ».

3.4. Действия МБУ «МФЦ» по выдаче заявителю документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги

3.4.1. Полученный МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о  результате предоставления государственной услуги, или письменный отказ в назначении пособия, регистрируется в установленном  Регламентом работы МБУ «МФЦ» порядке.

3.4.2. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документов, содержащих сведения о результате предоставления государственной услуги. 

3.4.3. Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, лично, обратившись в МБУ «МФЦ» после предъявления документов, удостоверяющих его личность.

3.4.4. От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления государственной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

3.4.5. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.4.6. Результат действия: 

- выдача документа, содержащего сведения о результате предоставления государственной услуги, специалистами МБУ «МФЦ» заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги

           4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий МБУ «МФЦ», определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами МБУ «МФЦ».

  4.1.2. Контроль за соблюдением последовательности действий Отдела, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется должностными лицами Управления.

           4.1.3. Показателями качества предоставления государственной услуги гражданам являются:

      - соблюдение сроков предоставления государственной услуги, установленных настоящим  порядком;

      - отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  порядка.

4.1.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Наровчатского района, Отдела и МБУ «МФЦ».

4.1.5. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего порядка (далее - жалоба), устно, либо письменно в МБУ «МФЦ» (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку), в Отдел  (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку). 

Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то данные лица вправе обратиться в судебные органы в установленном действующим законодательством порядке.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес (контактный телефон – при наличии) заявителя;

- наименование организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.2. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию государственной услуги заинтересованному лицу. 

5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение  о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течение  пяти рабочих дней после принятия решения.

5.5. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

         5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги, в установленном действующим законодательстве порядке.

	Приложение № 1

к порядку организации предоставления
 государственной услуги 



Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»  и Отдела образования администрации Наровчатского района
1. МБУ «МФЦ» расположено по адресу: 442630, Пензенская область, Наровчатский район, с. Наровчат, ул. Советская, 28/2, тел. 2-05-50

График работы МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области»

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	8.00-13.00

	Воскресенье
	выходной


2. Отдел образования администрации Наровчатского района Пензенской области расположено по адресу: 442630, с. Наровчат, ул. Советская, 28, тел.: (8-84163) 2-17-74, тел./факс: (8-84163)2-17-74. адреса электронной почты:  narono@sura.ru; opekanar.@sura.ru; 
 График работы Отдела образования администрации Наровчатского района Пензенской области

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Приложение № 3
к порядку организации предоставления

 государственной услуги 
Примерная форма

                                       В орган опеки и попечительства

                                  от ______________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество (при наличии)

         Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном

       или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения

      родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным

               законодательством Российской Федерации формах

Я, ________________________________________________________________________

                  (фамилия, имя, отчество (при наличии))

Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность: _______________

___________________________________________________________________________

                           (когда и кем выдан)

место жительства __________________________________________________________

                    (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

___________________________________________________________________________

место пребывания __________________________________________________________

                           (адрес места фактического проживания)

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном

└─┘ (попечителем)

┌─┐

│ │ прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным

└─┘ родителем

┌─┐

│ │ прошу передать мне под опеку (попечительство) _________________________

└─┘

___________________________________________________________________________

           фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей),

                        число, месяц, год рождения

┌─┐

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

└─┘

___________________________________________________________________________

           фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей),

                        число, месяц, год рождения

Материальные   возможности,  жилищные   условия,   состояние   здоровья   и

характер   работы   позволяют   мне   взять   ребенка   (детей)  под  опеку

(попечительство)  либо  принять  в семью на воспитание в иных установленных

семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: _____________________________

                                                  (указывается наличие

___________________________________________________________________________

 у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе

___________________________________________________________________________

    информация о наличии документов об образовании, о профессиональной

___________________________________________________________________________

   деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны

                          или попечители и т.д.)

Я, _______________________________________________________________________,

                   (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных,

содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

                                                         __________________

                                                          (подпись, дата)

� При передаче на воспитание в семью нескольких детей, оставшихся без попечения родителей, заявление оформляется на каждого подопечного отдельно.


� При передаче на воспитание в семью нескольких детей, оставшихся без попечения родителей, заявление оформляется на каждого ребенка отдельно.





