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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЧУГУЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.12.2022 года                              с. Чугуевка                                                 № 1096-НПА
Об утверждении административного регламента предоставления  государственной услуги «Назначение выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), 
в приемных семьях» 

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», закона Приморского края от 30 сентября 2019 года № 572-КЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, муниципальных и городских округов Приморского края отдельными государственными полномочиями в сфере опеке и попечительства, социальной поддержки детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц, принявших на воспитание в семью детей, оставшихся без попечения родителей», руководствуясь статьей 43 Устава Чугуевского муниципального округа, администрация Чугуевского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Чугуевского муниципального округа по предоставлению государственной услуги «Назначение выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования и размещения на официальном сайте Чугуевского муниципального округа.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить   на заместителя главы администрации Чугуевского муниципального округа, начальника управления образования Олега В.С.
Глава Чугуевского

муниципального округа, 

глава администрации                                                                        Р.Ю. Деменев

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации        

                                                                                Чугуевского муниципального округа
от «20»декабря 2022  года № 1096-НПА
Административный регламент 
предоставления  государственной услуги «Назначение выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях»
I. Общие положения


Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент (далее – регламент)  администрации Чугуевского муниципального округа по предоставлению государственной услуги «Назначение выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях» (далее - государственная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Чугуевского муниципального округа (далее администрация) при предоставлении государственной услуги, порядок взаимодействия между  должностными лицами администрации при предоставлении государственной услуги, а также порядок взаимодействия администрации при предоставлении государственной услуги с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления.

2.
Круг заявителей
Заявителями государственной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Чугуевского муниципального округа, назначенные опекунами (попечителями), в том числе предварительными опекунами (попечителями), приемными родителями. 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
3.1 Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:

          - непосредственно в администрации;

          - через средства телефонной связи, электронного информирования;

          в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Чугуевского муниципального округа http://chuguevsky.ru, раздел «Отдел опеки» (далее - Интернет сайт);

          - на информационном стенде, расположенном в отделе опеки и попечительства администрации Чугуевского муниципального округа  (далее - отдел опеки);

          - в  краевом  государственном  автономном  учреждении   Приморского  края 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Приморском крае» (далее - МФЦ).
3.2 На информационном стенде отдела опеки размещается следующая информация:

- место нахождения администрации: 692623, Приморский край,  Чугуевский район,  с. Чугуевка, ул.  50 лет Октября, 193;

- место нахождения функционального (отраслевого) органа администрации: 692623, Приморский край, Чугуевский район,  с. Чугуевка, ул.  50 лет Октября, 161, правое крыло, первый этаж, кабинет № 30,  телефон для справок: 8 (42372)22-6-88;

- график (режим) работы функционального (отраслевого)  органа администрации: понедельник – четверг с 8.45 до 17.00, пятница – с 8.45 до 16.45 кроме  субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00, в предпраздничные дни продолжительность времени работы   администрации  сокращается на один час;

- телефон  администрации: 8 (42372)22-3-03;

- факс администрации 8 (42372) 22-6-01;

- официальный Интернет-сайт  администрации: http://chuguevsky.ru,

- электронная почта  администрации Чугуевского муниципального округа    E-mail: chuguevskymo@mail.ru,

- адрес электронной почты специалиста администрации: E-mail: opeka_cuguevka@mail.ru,

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

 - извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

- порядок получения консультаций;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия), МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных гражданских служащих, работников.

3.3 Консультирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется специалистами отдела опеки.

3.4 Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону и в электронной форме.

3.5 При ответах на обращения специалист отдела опеки подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по вопросам предоставления государственной услуги (хода ее исполнения). Ответ должен начинаться с информации о наименовании администрации. При консультировании по телефону специалист отдела опеки, принявший телефонный звонок, должен сообщить свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность. Время разговора не должно превышать 10 минут.

3.6 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

3.7 Лица, обратившиеся за назначением выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях, представившие в отдел опеки документы, в обязательном порядке информируются специалистами об основаниях отказа в назначении выплат.
3.8 Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении отдельных административных процедур, необходимых для предоставления государственной услуги, в электронной форме, посредством телефона или личного посещения отдела опеки.

3.9 Консультирование граждан при личном обращении осуществляется должностными лицами отдела опеки в понедельник и среду с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 16.00.

3.10 При предоставлении консультаций по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя либо его уполномоченного представителя в срок, не превышающий 15 календарных дней с момента регистрации обращения.

3.11 В исключительных случаях срок предоставления консультаций по письменным обращениям может быть продлен должностным лицом администрации или лицом, исполняющем его обязанности, но не более чем на тридцать дней, о чем заявитель либо его представитель уведомляется в письменной форме.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

4.
Наименование государственной услуги

Предоставление информации по назначению  выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях.

5. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
5.1 Государственная услуга предоставляется администрацией Чугуевского муниципального округа. 

5.2 Непосредственное предоставление государственной услуги осуществляет специалист, на которого возложены обязанности по предоставлению информации по вопросам назначения выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях), на территории Чугуевского муниципального округа (далее - специалист).

6. Результат предоставления государственной услуги
6.1 При письменном обращении за предоставлением информации по вопросам  назначения  выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях, в том числе в электронной форме, юридическим фактом, которым заканчивается предоставление государственной услуги, является решение о назначении  выплаты либо уведомление об отказе в назначении выплаты.
6.2 При принятии решения о назначении выплаты юридическим фактом, которым заканчивается предоставление государственной услуги, является распоряжение  о назначении денежных средств.
6.3 При устном обращении за предоставлением информации по вопросам назначения  выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях, юридическим фактом, которым заканчивается предоставление государственной услуги, является получение информации в устной форме.

7. Срок предоставления государственной услуги
7.1 Административная процедура по приему и регистрации заявления осуществляется в день его поступления.
7.2 Государственная   услуга     по    предоставлению    информации    по    вопросам назначению выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях, при письменном обращении предоставляется в течение пятнадцати дней со дня регистрации заявления.

7.3 Копия распоряжения о назначении выплаты, уведомление об отказе в назначении выплаты направляется опекуну (попечителю), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в течение 10 дней со дня его принятия. 
7.4 Предоставление государственной услуги по предоставлению информации по вопросам назначения выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях, при устном обращении не должно превышать 30 минут.
8. Правовые основания для предоставления государственной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, размещен на официальном сайте Чугуевского муниципального округа, в Реестре и на Региональном портале, Едином портале.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами  для предоставления
 государственной услуги
9.1 Для получения информации по вопросу назначения выплат заявители обращаются в отдел опеки с заявлением по форме, утвержденной постановлением Правительства Приморского края от 30.07.2021 № 498-пп «О внесении изменений в постановление Правительства Приморского края от 04 февраля 2008 года № 18-па «О порядке выплаты ежемесячных денежных средств опекуна (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством) в семьях граждан в Приморском крае», в котором указываются: 
- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина; 
- сведения о документах, удостоверяющих личность; 
- сведения о наличии сберегательного счета для перечисления денежных средств.

9.2 Гражданин в заявлении подтверждает своей подписью с проставлением даты подачи заявления, указанные в нем сведения, а также осведомленность об ответственности за представление недостоверной либо искаженной информации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
9.3 Для назначения выплат заявитель представляет в отдел опеки по месту жительства копии  документов с предъявлением оригиналов, перечень которых установлен Законом Приморского края от 6 июня 2005 года № 258-КЗ «О порядке и размерах выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством)»:


а) паспорт гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность опекуна (попечителя), приемного родителя;

б) свидетельства о рождении ребенка.
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
Отказ в приеме документов, представленных заявителем, действующим законодательством не предусмотрен.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги  по предоставлению информации по вопросам  назначения  выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях, представленных в электронной форме в виде электронного документа с использованием  имеющихся в администрации Чугуевского муниципального округа информационно-телекоммуникационных технологий представлен в случае несоблюдения установленных в статье 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признаний электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью.

11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа  в предоставлении государственной услуги
11.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
непредставление или предоставление опекуном (попечителем), приёмным родителем в полном объеме документов, предусмотренных регламентом;

прекращение опеки (попечительства), расторжения договора о приёмной семье.
11.2 Ежемесячные денежные пособия не назначаются и не выплачиваются на:

подопечных, родители которых могут лично осуществлять воспитание и содержание своих детей, но добровольно передают их под опеку (попечительство) другим лицам;

подопечных, которые находятся на полном государственном обеспечении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность;
при отсутствии  решения органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя), в том числе при установлении  предварительной опеки (попечительства).
12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
Государственная услуга предоставляется бесплатно.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди заявителей при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги от должностных лиц или муниципальных служащих отдела, обеспечивающих прием и выдачу документов, составляет не более 15 минут.
14. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги
14.1. Заявление  о предоставлении государственной услуги, поданное заявителем при личном обращении в уполномоченный орган или МФЦ, регистрируется в день обращения заявителя.

14.2. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены заявителем в отдел опеки непосредственно либо направлены заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения, а также в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет).

Документы, предусмотренные пунктом 9 настоящего регламента, могут быть поданы гражданином в орган опеки лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" или официального сайта Чугуевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, либо МФЦ. 
15. Требовании к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

15.1. Прием   заявителей    осуществляется   непосредственно  в   кабинете,  в 
котором оборудовано место для специалиста отдела опеки, осуществляющего предоставление государственной услуги. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

стульями и столами для возможности оформления документов. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее двух мест. Места для заполнения документов оборудованы стульями и столами.

Здание, в котором расположен отдел опеки, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об отделе: наименование, место нахождения, режим работы.

Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должно быть оборудованными противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, туалетом.

На информационных стендах, расположенных в помещении, размещается следующая информация:

о месте нахождения, о графике работы;

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги; порядок получения консультаций;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) администрации, МФЦ, организаций, указанных в статье 11.3 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, на рабочих местах обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отчества (отчество указывается при его наличии) и занимаемой должности.

15.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной инфраструктур (зданиям, строениям, сооружениям, помещениям), и к предоставляемым в них услугам (далее - объекты);

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание работниками администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

15.3. Положения пункта 15.1 настоящего административного регламента в части обеспечения доступности для инвалидов объектов применяются с 1 июля 2016 года исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным объектам.

16.
 Показатели доступности и качества государственной услуги

16.1. Показателями доступности и качества государственной услуги определяются как выполнение администрацией взятых на себя обязательств по предоставлению государственной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом: 

доступность: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), ожидающих получения государственной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления государственной  услуги, - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), для которых доступна информация о получении государственной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), - 100 процентов; 

% (доля) случаев предоставления государственной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов; 

% (доля) граждан, имеющих доступ к получению государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ - 90 процентов;

качество: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронном виде - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством предоставления государстве услуги, - 90 процентов.

17. Особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

При предоставлении государственной услуги в МФЦ административные процедуры, содержащиеся в разделе III настоящего административного регламента, выполняются работниками МФЦ в рамках заключенного соглашения о взаимодействии.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МФЦ

18. Исчерпывающий перечень административных процедур 

Процедура приема и регистрации заявления о предоставлении государственной услуги; 

- процедура рассмотрения заявления и предоставления информации о предоставлении государственной услуги либо отказ в предоставлении информации;

- процедура обращения заявителя за получением государственной услуги по назначению выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях, в электронной форме с использованием простой электронной подписи;
- процедура приема и регистрация заявления с документами, указанными в пункте 9.3 настоящего регламента;

- процедура принятия решения о назначении выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях
18.1. Процедура приема и регистрации заявления

Основанием для начала административной процедуры является представление в отдел опеки и попечительства администрации  Чугуевского муниципального округа (далее отдел опеки),  лично заявителем заявления либо с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" или официального сайта Чугуевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, либо через МФЦ, либо поступление в адрес отдела заявления посредством почтовой или электронной связи.

Административная процедура по приему и регистрации заявления осуществляется в день его поступления.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

18.2. Процедура рассмотрения заявления и предоставления информации о предоставлении государственной услуги либо отказ в предоставлении информации

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.

Отдел опеки, в течение двух дней со дня регистрации заявления рассматривает его на наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 11 настоящего административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги специалист отдела опеки в течение десяти дней со дня регистрации заявления информирует заявителя об отказе в предоставлении государственной услуги в письменном или электронном виде.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги специалист отдела опеки определяет:

возможность самостоятельно подготовить информацию (ответ);

необходимость запроса информации в органах государственной власти и (или) организациях.

При самостоятельной подготовке информации (ответа) специалист отдела опеки в течение 15 дней со дня поступления ему заявления осуществляет подготовку информации заявителю и представляет на подпись соответственно главе.

В течение десяти дней со дня подписания главой направляет информацию в письменном или электронном виде заявителю.

Результат административной процедуры: направление заявителю информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

18.3. Процедура обращения заявителя за получением государственной услуги по назначению выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях, в электронной форме с использованием простой электронной подписи;
Заявитель вправе обратиться за получением государственной услуги по предоставлению информации по назначению выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, заявитель должен иметь подтвержденную учетную запись в федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации» в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных услуг в электронной форме.

Для использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственной услуги по назначению выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях, заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Действительность усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя (представителя заявителя), использованной при обращении за получением государственной услуги по предоставлению информации по назначению выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях, проверяется средствами удостоверяющих центров класса не ниже КС2.

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки специалист готовит решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.

После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления.

18.4. Процедура приема и регистрация заявления с документами, указанными в пункте 9.3 настоящего регламента

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя либо его представителя с заявлением о предоставлении государственной услуги с приложением необходимых для предоставления государственной услуги документов, указанных в пункте 9.3 настоящего административного регламента. 

Регистрация заявления о предоставлении государственной  услуги производится в день поступления обращения заявителя (представителя заявителя). 

Основанием для начала административной процедуры является предоставление в отдел опеки лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или официального сайта Чугуевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, либо через МФЦ.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами.

18.5 Процедура принятия решения о назначении выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении 
предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях
Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем лично в отдел опеки заявления о назначении выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях, с приложением документов, указанных в пункте 9.3 настоящего регламента.

Отдел в течение 15 календарных дней со дня регистрации на основании представленного заявления и документов готовит проект постановления о назначении выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях, и передает главе для подписания.

Постановление  о назначении выплаты направляется (вручается) отделом опеки заявителю в течение 10 календарных  дней со дня его подписания.

Копии документов указанных в пункте 9.3 хранятся в отделе опеки.

Результат административной процедуры: принятие постановления о назначении выплаты ежемесячных денежных средств опекунам (попечителям) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), в том числе при установлении предварительной опеки (попечительства), в приемных семьях.
19. Особенности предоставления государственной услуги  в МФЦ

При предоставлении государственной услуги через МФЦ работники МФЦ в рамках соглашения о взаимодействии консультируют заявителей о порядке предоставления государственной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, осуществляют следующие административные действия:

информирование (консультация) по порядку предоставления государственной услуги;

прием и регистрация заявления и прилагаемых к ней документов;

составление и выдача заявителю расписки о получении указанного заявления и документов;

уведомление заявителя о сроках предоставления государственной услуги;

выдачу по желанию заявителя результатов государственной услуги.

Информирование (консультация) по порядку предоставления государственной услуги осуществляет работник МФЦ. Работник МФЦ обеспечивает информационную поддержку заявителей при личном обращении заявителя в МФЦ, в организации, привлекаемых к реализации функций МФЦ (далее - привлекаемые организации) или при обращении в центр телефонного обслуживания УМФЦ по следующим вопросам:

срок предоставления государственной услуги;

информация о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, размерах и порядке их оплаты;

порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих государственную услугу, государственных служащих, МФЦ, работников МФЦ;

информация о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих государственную услугу, работников МФЦ, работников привлекаемых организаций, за нарушение порядка предоставления государственной услуги;

информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории Приморского края;

иная информация, необходимая для получения государственной услуги, за исключением вопросов, предполагающих правовую экспертизу пакета документов или правовую оценку обращения.

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к ней документов осуществляет работник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов (далее - работник приема МФЦ).

При личном обращении за государственной услугой в МФЦ заявитель предъявляет документы, предусмотренные в пункте 9.3 регламента, в оригинале или нотариально заверенной копии.

При личном обращении заявителя за предоставлением государственной услуги, работник приема МФЦ, принимающий заявление и необходимые документы, должен удостовериться в личности заявителя. Работник приема МФЦ проверяет документы, предоставленные заявителем, на полноту и соответствие требованиям, установленным регламентом.

Работник приема МФЦ создает и регистрирует обращение в электронном виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее - АИС МФЦ). Работник приема МФЦ формирует и распечатывает один экземпляр заявления, в случае отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями регламента, содержащего, в том числе, отметку (штамп) с указанием наименования МФЦ, где оно было принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей должности, фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), и предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в заявлении, и расписаться.

Работник МФЦ формирует и распечатывает один экземпляр расписки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества экземпляров и даты их представления, подписывает, предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в расписке и расписаться, после чего создает электронные образы подписанного заявления, представленных заявителем документов (сканирует документы в форме, которой они были предоставлены заявителем в соответствии с требованиями административных регламентов) и расписки, подписанной заявителем. Заявление, документы, представленные заявителем, и расписка после сканирования возвращаются заявителю.

Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в электронном виде в администрацию  по защищенным каналам связи.

Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государственной услуги осуществляет работник МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления государственной услуги (далее - уполномоченный работник МФЦ).

При личном обращении заявителя за получением результата государственной услуги уполномоченный работник МФЦ должен удостовериться в личности заявителя.

Уполномоченный работник МФЦ передает документы, являющиеся результатом предоставления государственной услуги, заявителю и предлагает заявителю ознакомиться с ними.

Максимальный срок выполнения административного действия не превышает одного дня.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

20. Контроль за соблюдением и исполнением административного регламента и ответственность специалистов

20.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом администрации положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений указанным лицом осуществляется заместителем главы администрации Чугуевского муниципального округа или уполномоченным им лицом.

Специалист отдела, ответственный за исполнение административного регламента, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации  за соблюдением сроков и порядка проведения процедур, установленных регламентом.

20.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

20.3. Проверка полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации.

20.4 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации, но не чаще одного раза в три года. Внеплановые проверки проводятся в  случае поступления в администрацию или в отдел обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

20.5. Должностное лицо, специалист  отдела, несет персональную ответственность: 

за предоставление государственной услуги;

за соблюдение сроков предоставления государственной услуги;

за порядком  рассмотрения заявлений о предоставлении государственной услуги. 

Персональная ответственность  специалиста отдела закрепляется в  его  должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА

21.  Порядок обжалования решений и действий  (бездействия) органа предоставляющего государственную услугу

21.1 Решения и действия (бездействие) администрации Чугуевского муниципального округа, должностных лиц органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципальных служащих, МФЦ, работника МФЦ, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке путем направления жалобы в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Чугуевского муниципального округа. 

21.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, настоящего административного регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случаях: 

21.2.1 нарушения срока регистрации заявления о предоставлении государственной услуги; 

21.2.2 нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

21.2.3 требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги; 

21.2.4 отказа заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Чугуевского муниципального округа для предоставления государственной услуги; 

21.2.5 отказа заявителю в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Чугуевского муниципального округа; 

21.2.6 требования у заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Чугуевского муниципального округа; 

21.2.7 отказа администрации Чугуевского муниципального округа, предоставляющей государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

21.2.8 нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги; 

21.2.9 приостановления предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Чугуевского муниципального округа; 

21.2.10 требования у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

21.3. Жалоба может быть направлена заявителем через МФЦ, а также в электронной форме через Единый портал, официальный сайт Чугуевского муниципального округа www.chuguevsky.ru , по электронной почте на адрес chuguevskymo@mail.ru, либо направлена почтой. 

21.4. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя. Личный прием заявителей проводится, по адресу: 692623, Приморский край, Чугуевский район, с. Чугуевка, ул. 50 лет Октября, д. 193, согласно графику, утвержденному и размещенному на официальном сайте Чугуевского муниципального округа www.chuguevsky.ru. 

21.5. Жалоба должна содержать: 

21.5.1 наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются; 

21.5.2 фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме; 

21.5.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего; 

21.5.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего; заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

21.6. Жалоба подлежит регистрации в течение трех дней со дня поступления в уполномоченный орган. 

21.7. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению уполномоченным должностным лицом в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

21.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Чугуевского муниципального округа; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

21.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 21.8. настоящего раздела, по жалобе, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

21.9.1 в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги;

21.9.2 в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

21.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченное должностное лицо, работник незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

