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                                                                                           УТВЕРЖДЕН

                                                 Постановлением Администрации

                                                             Октябрьского районного муниципального           

                                                     образования  Республики Калмыкия
                                         30.12.2014 года  №  154 

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством)».
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Предметом регулирования Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справки о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством)» (далее  муниципальная услуга) являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Октябрьского района в лице отдела образования Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия далее отдел образования)  связанные с предоставлением  муниципальной услуги «Выдача справки о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством)» (далее Административный регламент).
Административный регламент устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности  муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за  муниципальной услугой, оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателями  муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Под заявителями  в настоящем Регламенте понимаются опекуны, попечители, проживающие на территории Октябрьского  района, обратившиеся в орган, предоставляющий  муниципальной услугу, с запросом, выраженным в  письменной или электронной форме.

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

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  муниципальной услуги
1.3.1. Место нахождения отдела образования: Россия, Республика Калмыкия, Октябрьский район, п. Большой Царын, ул. К.Маркса, 18.
Почтовый адрес:359450, Россия, Республика Калмыкия, Октябрьский район, п. Большой Царын, ул. К.Маркса, 18.
1.3.2. График (режим) приема по вопросам предоставления  муниципальной услуги должностным лицом отдела образования:
	Понедельник 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Вторник 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Среда 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Четверг 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Пятница 
	9.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.3. Справочные телефоны отдела образования:

8-847-47-91-4-03 , 8-847-47-91-5-07     
1.3.4. Адреса официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть Интернет) oktroo RK.ru
1.3.5. Адрес электронной почты okrtroo@meil.ru
1.3.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

1) непосредственно специалист отдела образования при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

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

3) посредством размещения сведений на информационных стендах;

1.3.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) место нахождения, график работы, Интернет-сайты, адрес электронной почты и номера телефонов отдела образования, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

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

3) время приема и выдачи документов;

4) сроки предоставления  муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

При невозможности специалиста отдела образования, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.12. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ): печати. 

1.3.13. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления  муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ; 

2) оформления информационных стендов.

1.3.14. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы отдела образования.

1.3.15. Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется специалистом в устной и письменной форме бесплатно.
2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги
2.1. Наименование  муниципальной услуги
 Муниципальная услуга «Выдача справки о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством)»
2.2. Наименование структурного подразделения Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1.  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия в лице отдела образования. Непосредственно  муниципальную услугу предоставляет специалист  по опеке и попечительству отдела образования (далее специалист отдела образования) в соответствии с установленными должностными обязанностями;
2.3. Описание результата предоставления  муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

-выдача справки о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством); 

-отказ в выдаче справки.
2.4. Срок предоставления  муниципальной  слуги
2.4.1.Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в трехдневный срок.

2.4.2.Непосредственная выдача справки  производится в течение 15 минут. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета",  25.12.1993); 
Закон Республики Калмыкия от 11.07.2014 года № 68 –V-З « Об организации работы по опеке и попечительству в Республике Калмыкия»,
            Закон Республики Калмыкия  от 11.07.2014 года № 69 –V-З « О наделении органов местного  самоуправления отдельными  государственными  полномочиями Республики Калмыкия по организации и  осуществлению деятельности  по  опеке  и  попечительству».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме
2.6.1. Основанием для рассмотрения отделом   образования вопроса о предоставлении  муниципальной  услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя (форма заявления - приложение №1 к административному регламенту);  
2.6.2.Документы, которые заявитель должен предоставить в отдел образования  самостоятельно:

       
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
       
2.6.2.1.Документы, которые подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

постановление о назначении опеки (попечительства), 

        
Указанные документы заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;

       
2.6.3.Специалист отдела образования не вправе требовать от заявителя: 

       
представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальной услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2.6.4.Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, предоставляются в отдел образования в соответствии с действующим законодательством при личном обращении, могут быть направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги
2.7.1. Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:


предоставление заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.2  настоящего регламента;

2.7.2. Неправильного оформления документов, отсутствие в них необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений;

2.7.3. При наличии в документах, представленных гражданином, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2.7.4. В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия необходимых документов, специалист сообщает гражданину о необходимости представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы, либо направляет уведомление об отказе в приеме документов. Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа и способы их устранения.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: 

-смерть заявителя; 

-смерть опекуна (попечителя).
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 минут. При этом, исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема. 

Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. 

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя услуги. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону исполнитель услуги должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

Если исполнитель услуги не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменный запрос либо назначить другое время для получения информации. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен превышать 15 минут.
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
2.12.1.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
помещения отдела образования должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Кабинет приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;
2.12.2.Требования к месту ожидания и приема заявителей:
Места ожидания и приема заявителей оборудуются с учетом стандарта комфортности и должны быть оборудованы письменным столом и стульями.
2.12.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
      
места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

       
Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцы их заполнения;
2.12.4. Требования к оформлению входа в здание:
здание (строение), в котором расположен отдел образования, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы;
2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.13.1.Показатели доступности муниципальной услуги:
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной
услуги на официальном сайте отдела образования Администрации Октябрьского района .
2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

III. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Перечень административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 прием и регистрацию документов; 

 сбор информации и подготовку справки о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством);

 выдачу справки о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством) или письма об отказе;

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Административная процедура  - Приём и регистрация документов 
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте, или доставленных в отдел  образования  лично;

 Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры - специалист по опеке и попечительству отдела образования (далее специалист отдела образования).
3.2.1.1. Направление документов по почте.

Специалист отдела образования вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

 регистрационный номер;

 дату приема документов;

 наименование заявителя;

 наименование входящего документа.

На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист отдела образования все документы передаёт заведующему отделом образования.

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист отдела образования
 устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

 Фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи  в журнал регистрации входящих документов указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

передаёт  заведующему отделом образования все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется  в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физического лица не должен превышать  15 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридического лица не должен превышать  15 минут.
Результатом административной процедуры является получение отделом образования документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги.
Результат административной процедуры фиксируется в журнале входящих документов.

Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.

        Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
3.3. Административная процедура  - Сбор информации и подготовка справки о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством);
Основанием для начала действия является заявление о предоставлении услуги. 

Специалист отдела образования осуществляет сбор информации о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством) и готовит справку.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного дня.
Результат административной процедуры  подготовка справки о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка
Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.

        Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
3.4.  Административная процедура  - Выдача справки о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством) или письма об отказе
3.4..1. Основанием для начала административной процедуры является: 
 Выдача справки о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка, находящегося под опекой (попечительством)  или письма об отказе.

Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры - специалист  по опеке и попечительству отдела образования (далее специалист отдела образования).
Специалист отдела образования направляет  справку или отказ в предоставлении муниципальной  услуги заявителю по почте или в форме электронного документа.  

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1день.
Результат административной процедуры  выдача справки о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка
Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.

        Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решении
4.1.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений
Административного регламента, а также нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
осуществляется:

муниципальным служащим отдела образования, выполняющим отдельные административные процедуры - путем контроля за исполнением установленных административных процедур, административных действий в составе административных процедур, и сроков выполнения административных процедур;

должностным лицом отдела образования, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги - путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальным служащим отдела образования положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.1.2.
Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальных услуг, устанавливается правовым актом Администрации Октябрьского района Республики Калмыкия.
4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуга, в том числе порядок и формы контроля  за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги
4.2.1. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица  отдела образования. 

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности отдела образования.

4.2.2. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностного  лица  отдела образования. 
4.3. Порядок привлечения к ответственности должностного лица отдела образования за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Персональная ответственность муниципального служащего отдела образования за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований административного регламента устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

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

4.4.2.
Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме
должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной
форме на адрес отдела образования.
Форма жалобы (претензии)  представлена в приложении №4 к административному регламенту.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела образования, а также его должностных лиц

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

1)
нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, в том
числе нарушения  срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

2)
требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

3) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуга, у заявителя;

3) отказа в предоставлении муниципальной  услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами;

4) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами;

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

7) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги;

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

5.1.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме. Жалоба также может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официального сайта отдела образования, а также может быть принята при личном  приеме  заявителя.

5.1.3.
Жалоба должна содержать следующую информацию:

1)
наименование отдела образования, должностного лица отдела образования, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 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;

2) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела образования, должностного лица отдела образования либо государственного служащего;

3) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела образования, должностного лица отдела образования. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.4. На жалобы (претензии) распространяются требования к письменным обращениям, установленные пунктом 1.3.10 административного регламента.

5.1.4. Если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.2. Предмет  жалобы обжалования
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления гмуниципальной услуги являются основания, указанные в пункте 4.4.2 административного регламента.

5.2.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме. Жалоба также может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3.
Жалоба должна содержать следующую информацию:

1)
наименование отдела образования, должностного лица отдела образования, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

4) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 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;

5) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)отдела образования, должностного лица отдела образования;

6) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела образования, должностного лица отдела образования. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3.  Органы государственной власти и уполномоченные  на рассмотрение  жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 
  5.3.1. Контроль деятельности отдела образования осуществляет:

-  Глава администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия.
 5.3.2. В ходе проведения служебной проверки анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяются, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) сотрудников положениям и предписаниям законодательных и иных нормативных актов.
         При проверке опрашиваются свидетели, иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у заявителя или иных физических и юридических лиц.

5.3.3. В случае подтверждения по результатам проверки фактов, событий и (или) обстоятельств, содержащихся в жалобе, которые указывают на неправомерность действий (бездействия), решений должностных лиц муниципальных архивов,  подача жалобы  признается обоснованной.

           На основании принятого решения принимаются меры по привлечению виновных лиц к ответственности и восстановлению нарушенных прав заявителя.

5.3.4. Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются соответствующие разъяснения с указанием порядка обжалования принятого по результатам рассмотрения жалобы решения.

          5.3.5. В случае, если в результате проверки установлено, что в действиях (бездействии) должностных лиц имеются признаки состава преступления, письменное обращение вместе со всеми материалами проверки направляется в прокуратуру для рассмотрения и принятия решения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения
5.3.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является наличие оснований, предусмотренных подпунктом 5.1.1 пункта 5.1 административного регламента и поступление от заявителя жалобы (претензии) по указанным основаниям.
5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.1.5 административного регламента.

5.5.1. Отдел образования по письменному запросу заявителя в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения данного запроса должен предоставить информацию и документы, указанные в запросе и необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.6.1.
Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досудебном (внесудебном) порядке:

1) должностного лица отдела образования – заведующему отделом образования;

1) заведующего отделом образования – Главе Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия.
5.6.2. Обжалование действия (бездействия) и решений должностного лица отдела образования, заведующего отделом образования, не исключает права заявителя на одновременное или последующее аналогичное обжалование в судебном порядке.

5.6.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
    5.7.   Сроки рассмотрения жалобы.
5.7.1 Жалоба, поступившая в отдел образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица отдела образования, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
7..5.2. Обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
5.8.1.
По результатам рассмотрения жалобы комитет принимает одно из
следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных комитетом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

1) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8.1 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
      Форма решения по  жалобе (претензии)  представлена в приложении  №5               к административному регламенту.
5.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения пни преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8.3. Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, а также нормативные правовые акты комитета могут быть обжалованы в суде в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7.1 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
           В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

         В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта отдела образования Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия.  
          Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

          В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: наименование учреждения, предоставляющего услугу, рассмотревшего  жалобу, должность, фамилия, имя, отчество сотрудника принявшего решение по жалобе; номер, дата, место принятия решения, включая сведения о сотруднике учреждения, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе решение; в случае если жалоба признана обоснованной сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата услуги; сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

          Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом, наделенным полномочиями на рассмотрение жалоб.

           По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, наделенного полномочиями на рассмотрение жалобы.
          5.9. Порядок  обжалования решения по жалобе.
5.9.1. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с решением или действиями (бездействием) должностных лиц комитета, предоставивших данную муниципальную услугу.
        В случае несогласия заявителя с принятым решением  работников отдела образования, предоставивших муниципальную услугу, данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке в администрацию Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия, в органы прокуратуры  в порядке, установленном действующим  законодательством Российской Федерации. 
         5.9.2.Обращение заявителя должно содержать:
         - наименование органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
       - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
        5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
     5.11.1. Информация  о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействия) и принятых решений работником отдела образования, связанные с исполнением муниципальной услуги, размещается  на официальном сайте отдела образования Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия  oktrooRK/ru, на информационных  стендах отдела образования.

      Почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты указаны в п. 1.3.  Административного регламента.
___________________________
___________________________
Приложение 1 

                                                                                       к Административному регламенту
                                                                                       по предоставлению муниципальной         

                                                                                 услуги «Выдача справки о начисленных   

                                                                                денежных  средствах на содержание          

                                                                               ребёнка, находящегося  под опекой 

                                                    (попечительством)».
                                                                                   Заведующему отделом образования

                                                                        Администрации Октябрьского рай-

                                                                        оного муниципального образования
                                                   Республики Калмыкия

                                                                        ______________________________
                                                                (Ф.И.О.)

                                                                            ________________________________,  
(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:___________

__________________________________

Заявление

Прошу выдать справку о начисленных денежных средствах на содержание ребёнка ________________________________________________(Ф.И.О. несовершеннолетнего), находящегося под опекой (попечительством).

Согласен(а) на обработку персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных данных».

Дата                                                                             Подпись

Приложение 2 
                                                                                       к Административному регламенту
                                                                                       по предоставлению муниципальной          

                                                                                 услуги «Выдача справки о начисленных   

                                                                                денежных  средствах на содержание          

                                                                               ребёнка, находящегося  под опекой 

                                                    (попечительством)».

                       Справка  №___  от   _________  20__г.

Дана __________________________________________________________
                             (ФИО опекуна, попечителя полностью)
в том, что  в период с ________ по_________ начислено денежных средств на содержание ребенка, _____________________________  
(ФИО ребёнка (полностью), находящегося под опекой, попечительством, дата рождения)

В сумме___________рублей.
Заведующий отделом образования   ________________                  ФИО
                                                                                                                                                                      (подпись)
Гл.бухгалтер                       ________________                  ФИО  
(подпись)

ФИО, телефон  исполнителя справки

Приложение 3

                                                                                       к Административному регламенту
                                                                                       по предоставлению муниципальной          

                                                                                 услуги «Выдача справки о начисленных   

                                                                                денежных  средствах на содержание          

                                                                               ребёнка, находящегося  под опекой 

                                                    (попечительством)».

Блок-схема административной процедуры

«Прием документов от заявителей и формирование 

дела»

























_______________

Приложение 4 
                                                                                       к Административному регламенту
                                                                                       по предоставлению муниципальной  
                                                                                 услуги «Выдача справки о начисленных   

                                                                                денежных  средствах на содержание          

                                                                               ребёнка, находящегося  под опекой 

                                                    (попечительством)».

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ N ____                        ______________________________________
                                                                                            (наименование структурного  подразделения ОМСУ)

Жалоба
*       ________________________________________________________________________

       Полное    наименование    юридического    лица,   Ф.И.О. физического  лица

_____________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение 5
                                                                                                к Административному регламенту
                                                                       по предоставлению  муниципальной   
  услуги «Выдача справки о начисленных   
                                                                                денежных  средствах на содержание          

                                                                               ребёнка, находящегося  под опекой 

                                                    (попечительством)».

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ _______________________________________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА ОБРАЗОВАНИЯ

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________

___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны  выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании  изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)
2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

___________________________________________________________________________
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3AKJIOUEHHME
N0 pe3yIBTATAM NpOBE/CHHS NPABOBON M AHTHKOPPYMUHOHHOI SKCrepTH3I
NPOSKTA_aAMMHHCTPATHBHOTO PEraMEHTd NPElOCTARIEHHS FOCYAApCTEEHHON
yenyri «BLiata CIpABKH O HAYHCTCHHBIX AEHEKHbX CPEACTBAX Ha CONEPAHHE
PeGeHKa, HAXOIAIIErOCA 10T OMIEKO (TIOMENHTENLCTBON) B IPHEMHOTi Cenen

TOpHANSECKHN OTAETOM AAMMHHCTpaLH JIOGHITHICKOTO MYHHILAIATHOTO
pationa HoBropockofi 061acTi B cooTBeTCTBMM ¢ nyHkTOM 3 wacth 1  wacti 4
crath 3 deneparbhoro sakoma ot 17 mons 2009 roma Ne 172-03 «O6
HTHKOPPYMIUHONHOIi IKCTEPTH3E HOPMATHBIbIX NPABOBHIX AKTOB 1 MPOSKTOB
'HOPMATHBHbIX IPABOBKIX AKTOB, CTaThefi 6 DeEPATBHOTO 3aKoia oT 25 AeKkabps
2008 roma Ne 273-03 “O nporusoneiictum Koppynuwek”,  Metomnoit
TIPOBEACHHA AHTHKOPPYMHONHOI SKCTIEPTISbI HOPMATHBHBIX MPABOBHIX AKTOB i
NPOKTOB HOPMATHBILIX MPABOBLIX aKTOB, YTBepKAcHHOf _IocTaropreiien
Tpasutensersa Poccuiickoii Meacpaumn ot 26 despars 2010 roza N 96,
nykTom 1.2 pasena | Tlopaika MpoBeeHis aHTHKOPDYMUHONHON SKenepTH3b
HOPMATHBHO TIDABOBKIX AKTOB (TPOEKTOB HOPMATHBHbX MIPABOBbX ~AKTOB)
Anvsetpaum JHGHTHHCKOTO MYHHUMIATOHOTO palioa,  YTBEpAZEHHOTO
Tocranosnermen Anvmmicrpaiim pajiona ot 10.11.2011 Ne 506, denepansiin
3aKOHOM  «OG  OPFaMIAMM  NPEAOCTABICHNE  MYHHUMQTBHLX it
rocynapetsenmbix  yeryr»  or  27.07.2010  Ne201-03,  nocranopnenen
Mpasurenscrsa  Poccuiickoii denepawni «O paspaGoTke M yTrepAeHn
ATMMHHCTPATHBIEIX PEraVEHTOB HCTOTHEHIA TOCYAPCTBEHHEIX dYHKUMH 1
AIMMHHCTPATHBHBIX PErIaMEHTOB NPEIOCTARICHHS  TOCYAPCTBEHHBIX YCAYD) OT
16052010 Ne373  mpoBefiena  OKCTEpTH3A MPOSKTA  AIMMHHCTPATHBHOTO
PErIaMENTa NPTIOCTABTEHHA TOCYAApCTBeHHOT  yoryrn «Bbtata cnpaski o
HAUNCTEHHbIX JCHEANbIX CPICTBAX Ha CONepkaiie  PeGEHKa, HAXOLAIErocs
1101 ONIEKOii (MOMEUHTELCTRON) B IPHEMHOI CeMBbey B LETIAX BHABICHIS B HeM
HECOOTBETCTBIA TPEGOBANIAN  NEfiCTBYIOIEro. 3aKoHonaTensCTBa Pocchiickoii
ejepattin 1 NOTOKeHHH,  CHOCOGCTBYIOWX  coMIaNMO  YCOBHH 1A
IPOABACHHS KOppyTUAH.

B npesicTaBieHioM JOKYNEHTE NPOTHBOpEdH NOTOKeHMAM AeficTRyiouiero
3aKoHoaTeLCTBA PoceHiicKoli (eepaLti e BLABTEHO.

TlosoKerl,  CTIOCOGCTRYIOIMX  COMANNIO  YCAOBWH 1% MposBIEHIS
KOppymuH, He yeTaHOBTEHO.

Sandopunssecicn oTIeTON O.B.Crenanosa
27.06.2014 —





Начало процедуры приёма документов от заявителей 





Предоставление заявителем комплекта документов 











Проверка специалистом, ответственным за прием документов, представленных заявителем документов на соответствие требованиям состава и формы








Все документы в наличии, состав и форма документов соответствуют установленным требованиям, копии верны





Нет





Да 





Уведомление заявителя о наличии недостатков в представленных документах с предложением их устранить





Все документы в наличии, состав и форма документов соответствуют установленным требованиям, копии верны





Да 





Нет





Отказ в выдаче справки





Выдача справки








