Регламент

предоставления государственной услуги «Предоставление ежемесячной денежной выплаты лицам, относящимся к иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, до окончания ими государственных образовательных учреждений, расположенных на территории Калужской области.

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления государственной  услуги

1.1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Предоставление ежемесячной денежной выплаты лицам, относящимся к иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, до окончания ими государственных образовательных учреждений, расположенных на территории Калужской области»  (далее – Регламент) устанавливает  порядок предоставления государственной услуги в целях повышения качества предоставления государственной услуги, улучшения материального положения иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, создания  комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставлении государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении переданных государственных полномочий по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

1.1.2. Предоставление  государственной услуги «Предоставление ежемесячной денежной выплаты лицам, относящимся к иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, до окончания ими государственных образовательных учреждений, расположенных на территории Калужской области» (далее – государственная услуга)  на территории Медынского района осуществляется отделом по опеке и попечительству администрации МР «Медынский район», в  рамках переданных в соответствии с законодательством Калужской области государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству (далее – Отдел).

Содержание государственной услуги для иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей - предоставление ежемесячной денежной выплаты лицам, относящимся к иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, до окончания ими государственных образовательных учреждений, расположенных на территории Калужской области.
1.2. Описание заявителей
Государственная услуга предоставляется лицам, относящимся к иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и являющимся выпускниками государственных образовательных учреждений, расположенных на территории Калужской области, местом жительства которых является Медынский район Калужской области.
 Заявителями являются: иная категория лиц - лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, старше возраста 23 лет, впервые до достижения ими возраста 23 лет принятые на обучение по очной форме получения образования в государственные образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и до момента окончания ими образовательного учреждения, а также лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет, обучающиеся по иным, кроме очной, формам получения образования, а также не обучающиеся в образовательных учреждениях.

1.3. Требования к порядку информирования 

о порядке предоставления государственной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы отдела по  опеке и попечительству

              Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется специалистами отдела по опеке и попечительству администрации МР «Медынский район», а также специалистами Министерства по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области (далее – Министерство) при личном общении с заявителем,  с использованием телефонной и почтовой  связей,  информационно-телекоммуникационные сети Интернет. Также информацию о порядке предоставления государственной услуги можно получить:

-   на официальном сайте органов исполнительной власти Калужской области;

- в региональной информационной системе Калужской области «Портал государственных и муниципальных  услуг  (функций) Калужской области;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
- на официальном сайте Медынского района;

        - через  «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг Калужской области».

Адрес  отдела по опеке и попечительству администрации МР «Медынский район»: 249950, Калужская область, г. Медынь, ул. Луначарского, д. 49;

Справочный телефон (8-484-33) 2-46-04; факс 2-46-04;
E-mail: opekamedyn@mail.ru;

Официальный сайт: www.medyn.ru;

 График работы: 

Понедельник – четверг с 8-00 до 17-15 часов
Пятница – с 8-00 до 16-00 часов
Обед – с 13-00 до 14-00 часов
 (Приложение  к Регламенту №1)

Приемная  главы администрации МР «Медынский район» (8-484-33) 2-13-17.

График приема: среда с 15-00 до 17-00 часов.
Адрес Министерства: 248016, г. Калуга, ул. Пролетарская, д. 111;

Справочные телефоны: (8-4842) 71-91-68; тел/факс 71-91-66;

E-mail: efremovau@adm.kaluga.ru
Официальный сайт: http://www.admoblkaluga.ru;

График работы: 

Понедельник – четверг с 9-00 до 18-15 часов

Пятница – с 9-00 до 17-00 часов

Обед – с 13-00 до 14-00 часов.
Адрес ГКОУ «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг Калужской области»:

249950, Калужская область, г. Медынь, ул. Луначарского, д. 43

Справочный телефон (8-484-33) 2-12-70, 2-12-80
Официальный сайт: http://mfc-maliy.admoblkaluga.ru

График работы: 

Понедельник – пятница -   с 8-00 до 20-00 часов

Суббота – с 8-00 до 17-00 часов.

1.3.2. Порядок получения информации заявителем
Информация о предоставлении государственной услуги размещается:

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органов исполнительной власти Калужской области (http://www.admoblkaluga.ru); 

- в государственной информационной системе Калужской области «Интернет-портал органов власти Калужской области», 

            - в сети Интернет с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

    - в региональной информационной системе Калужской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области»;

- на информационных стендах, размещенных  в Отделе;

- информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

В данных способах информирования размещается следующая информация по порядку предоставления государственной услуги:

- наименование государственной услуги;

- перечень, ОМСУ, наделенных государственными полномочиями по опеке и попечительству, предоставляющих государственную услугу;

- справочная информация об адресах, контактах и графиках работы ОМСУ, наделенных государственными полномочиями по опеке и попечительству;

-  правовые основания для предоставления государственной услуги;

- описание заявителя;

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

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- основания отказа в предоставлении государственной услуги;
- сроки предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги;

- образцы оформления документов в электронном виде, необходимых для предоставления государственной услуги в электронной форме.

           Информация на стендах должна иметь дату размещения.

Консультирование по процедуре предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.
а)  При ответах на телефонные звонки и личные обращения граждан специалист Отдела  (далее - специалист) подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ОМСУ, наделенного государственными полномочиями по опеке и попечительству, фамилии, имени и отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалистом, принявшим звонок, дать ответ на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован на другое лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить запрашиваемую информацию.

Основными требованиями при консультировании являются: актуальность, компетентность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

б) Письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления государственной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 25 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

 В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления государственной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.
1.4. Формы подачи заявления о предоставлении государственной услуги

В рамках исполнения государственной услуги заявитель вправе подать заявление о  предоставлении государственной услуги в Отдел по месту жительства лично (в подлинниках и копиях), с использованием средств почтовой связи (в копиях с последующим предъявлением подлинников), а также в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), в том числе с использованием универсальной электронной карты (далее -УЭК) ), а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя. 

 Для подачи заявления с помощью указанной системы заявитель должен зарегистрироваться на Портале государственных услуг. Дальнейшая авторизация заявителя на Портале государственных услуг может производиться посредством универсальной электронной карты или вводом необходимых ключей доступа.

Заявление о предоставлении государственной услуги может быть подано заявителем также через Государственное казенное учреждение Калужской области «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг Калужской области», либо его филиалы (далее ГКУ КО «МФЦ»).

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
«Предоставление ежемесячной денежной выплаты лицам, относящимся к иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, до окончания ими государственных образовательных учреждений, расположенных на территории Калужской области».

2.2. Наименование  органа местного самоуправления,  уполномоченного на предоставление государственной услуги
Предоставление государственной услуги осуществляется отделом по опеке и попечительству  администрации МР «Медынский район».

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
         Результатом предоставления государственной  услуги является:

- ежемесячное перечисление денежных средств на лицевой счет заявителя, открытый им в кредитной организации;

- принятие решения об отказе в ежемесячном перечислении денежных средств на лицевой счет заявителя, открытый им в кредитной организации.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
Решение о предоставлении государственной услуги  или об отказе в ее предоставлении принимается  в течение 15 календарных дней со дня поступления заявления со всеми необходимыми документами.

Ежемесячная денежная выплата осуществляется не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором была назначена выплата.

Выплата осуществляется с момента возникновения у заявителя обстоятельств на ее предоставление, но не ранее чем с 1 января 2009 года.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление государственной услуги
Нормативно-правовое регулирование исполнения государственной услуги  осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) («Российская газета», N 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, N 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 01.01.1996, № 1, ст. 16);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ  («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301);

- Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета»,         № 168, 30.07.2010);
         - Федеральным Законом  от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 23.07.2013) «О персональных данных». (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях  «Российская газета», N 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», N 126-127, 03.08.2006);
        - Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 23.12.1996,  № 52, ст. 5880, «Российская газета», № 248, 27.12.1996);


-  Законом Калужской области от 26.09.2005 № 120-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области отдельными государственными полномочиями» (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в издании «Весть», № 317, 28.09.2005);
 - Законом Калужской области от 02.07.2007 № 334-ОЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству» (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в издании «Весть», № 221, 06.07.2007);
-  Постановлением Правительства Калужской области от 10.10.2011 № 552 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг» ( «Весть», № 394-395, 21.10.2011);

- Постановлением Губернатора Калужской области от 21.07.2008 № 221 «О министерстве по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области» (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Весть», № 255-256, 23.07.2008 (Постановление), «Весть» , N 264-265, 30.07.2008 (Положение));


- Законом Калужской области от 31.03.2008 № 420-ОЗ «О дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, иных категорий лиц и усыновителей» (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в издании «Весть», № 115-116, 04.04.2008.).

- Приказом министерства по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области от 08.12.2008 № 320 «Об утверждении положения о порядке предоставления ежемесячной денежной выплаты лицам, относящимся к иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, до окончания ими государственных образовательных учреждений, расположенных на территории Калужской области (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в издании «Весть», № 18-19, 21.01.2009).
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги
Заявление (приложение № 2 к Регламенту), содержащее просьбу о предоставлении государственной услуги, совместно с согласием на обработку персональных данных, подается в Отдел, с приложением следующих документов (в подлинниках и копиях):
- копии паспорта заявителя;

- документов, подтверждающих отношение заявителя к иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (решение суда, свидетельство о смерти, постановление об установлении опеки (приемной семьи) и др.);

- справки из государственного образовательного учреждения начального, среднего или высшего профессионального образования, подтверждающую получение заявителем образования (после зимней и летней сессий (каникул);

- сведений о счете, открытом на имя заявителя в кредитной организации.

Наличие полного перечня документов является основанием для подготовки распорядительного акта о предоставлении ежемесячной денежной выплаты.

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов              

           Документ, подтверждающий отношение заявителя к иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, необходимого в соответствии с нормативно-правовым актом для предоставления государственной услуги, который находится в распоряжении органов ЗАГС, не предоставленный заявителем, запрашивается путем межведомственного взаимодействия.

               Заявитель вправе представить указанный документ по собственной инициативе.

2.8. Указание на запрет требований к заявителю при предоставлении     государственной услуги

От заявителя запрещается требовать:

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

- представления документов и информации, которые находятся в соответствии с нормативными правовыми актами Калужской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации муниципального района «Медынский район»  и  подведомственных ей учреждений,  предоставляющих государственную услугу, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги (п. 2.6 Регламента), действующим законодательством Российской Федерации и Калужской области не предусмотрено. 
2.10. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении государственной услуги

2.10.1. Перечень оснований для приостановления предоставления услуг:

Предоставление услуги может быть приостановлено в том случае, если перестали соблюдаться условия, необходимые для  предоставления государственной услуги.

В случае наступления (выявления) новых обстоятельств или надлежащего подтверждения прежних обстоятельств, являющихся основанием для предоставления государственной услуги,  государственная услуга предоставляется вновь в порядке, установленном данным Регламентом.

Получатели государственной услуги обязаны извещать специалистов  Отдела о наступлении обстоятельств, влекущих изменения оснований для предоставления государственной услуги.

2.10.2. Предоставление государственной услуги прекращается в случаях:

- выявления факта предоставления подложных документов или документов, содержащих недостоверные (заведомо ложные) сведения;

-  смерти  заявителя;

-  переезда  заявителя на новое место жительства;

- выезда  заявителя на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации.

2.10.3.  Государственная  услуга не предоставляется в случаях:

- выявления факта предоставления подложных документов или документов, содержащих недостоверные (заведомо ложные) сведения;

-  смерти  заявителя;

-  переезда  заявителя на новое место жительства;

- выезда  заявителя на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации.

2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
         Оказание иных услуг для предоставления государственной услуги не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление государственной услуги
Плата за предоставление государственной услуги не взимается.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми для предоставления  государственной услуги не взимается, так как данные услуги не оказываются.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления услуги
Максимальный срок (время) ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявления на предоставление государственной услуги и при получении результата предоставления услуги  не более 15 минут.

При подаче заявления  в электронной форме с использованием «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)», в  том числе с использованием универсальной электронной карты, действующим законодательством срок ожидания в очереди не предусмотрен.
2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги

Срок  регистрации заявления о предоставлении государственной услуги при личном или письменном обращении в журнале регистрации – не более 1 календарного дня с момента поступления заявления в отдел по опеке и попечительству со всеми необходимыми документами. В случае поступления заявления в день, предшествующий нерабочим праздничным или выходным дням, а также после 17 часов, его регистрация  производится в рабочий день, следующий за нерабочими праздничными или выходными днями, либо на следующий рабочий день.

Срок регистрации заявления в электронной форме  не должен превышать 1 календарный  день с момента поступления заявления со всеми необходимыми документами. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга
Вход в здание Отдела  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

· наименование;

· режим работы.

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

· условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

· возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, 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 собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

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

     В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребностей инвалидов собственник объекта в соответствии с частью 4 статьи 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской федерации» должен принимать для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, либо когда это возможно, обеспечить ее представление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

           Присутственные места включают места для информирования, приема заявителей.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, содержащими в т.ч. образцы заявлений.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Рабочие места специалистов в указанных помещениях должны быть оборудованы  с использованием персональных компьютеров, с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, стульями и столами, иметь канцелярские принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения заявления (приложение № 2 к Регламенту) о предоставлении государственной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений). 

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и выдача документов (информации) по окончании предоставления государственной услуги осуществляется в одном кабинете.
2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги:

- своевременность;

- соответствие регламента предоставления государственной услуги;

- наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги;

- возможность получения государственной услуги в электронной форме и в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) 
в процессе получения государственной услуги;
- максимальный срок ожидания в очереди – не более 15 минут;

            - количество  взаимодействий с заявителем (физическим лицом) – 1 (одно), если иное не противоречит законодательству. 

3. Состав, последовательность и срок выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении государственной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.
Предоставление государственной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, регистрация;

            - принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги. Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги. Перечисление денежных средств на лицевой счет заявителя;

             - принятие  решения об изменении оснований или прекращении предоставления государственной услуги. Уведомление заявителя о принятом решении.

3.1. Требования к порядку выполнения административного действия: «Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, регистрация»
3.1.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия:

- поступление в  Отдел документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, от заявителя посредством почтовой связи, при личном обращении, направленных через ГКУ «МФЦ КО» или поданных с использованием соответствующего сервиса личного кабинета «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)», в том числе с использованием универсальной электронной карты.

3.1.2. Ответственным за выполнение административного действия является специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, необходимых  для предоставления государственной услуги.

           3.1.3. Содержание и продолжительность выполнения административного действия.
Специалист уполномоченный принимать документы
- определяет предмет обращения;

- устанавливает личность заявителя и правомочность обращения;
- консультирует заявителя о порядке оформления заявления о предоставлении государственной услуги и проверяет правильность его оформления. По просьбе заявителя, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может быть оформлено должностным лицом, ответственным за прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

- проводит проверку заявления и документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, 
при необходимости проверяет сведения; При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям к их оформлению, а также,  если документ нечитаемый или содержит неоговоренные зачеркивания, исправления,  специалист, уполномоченный принимать документы, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной  услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах  и предлагает принять меры по их устранению.


При согласии заявителя устранить препятствия, специалист возвращает представленные документы.


При несогласии заявителя устранить препятствия, специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению государственной услуги.
- ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования личного дела, заверяет копии документов. Копии заверяются подписью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должности, фамилии и инициалов, а также даты заверения копии;

- фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, в журнале регистрации (приложение № 3);

- формирует комплект документов для принятия решения (далее – комплект документов).

Продолжительность административного действия не должна превышать одного рабочего дня, с даты получения от заявителя всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6. Регламента.

3.1.4. Критериями принятия решения в рамках административного действия является соответствие заявления и документов требованиям Регламента.

3.1.5.  Результат административного действия и порядок передачи результата:

 - внесение записи о приеме документов в журнал регистрации;

- регистрация заявления, поданного через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3.2.  Требования к порядку выполнения административного действия: «Принятие решения  о предоставлении либо об отказе в предоставлении  государственной услуги. Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги. Перечисление денежных средств на лицевой счет заявителя»
3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия: получение специалистом, ответственным за прием и регистрацию  услуги, комплекта документов, соответствующих перечню документов в п. 2.6. Регламента.

           3.2.2. Ответственным за выполнение административного действия являются:

- специалист Отдела,  ответственный за прием и регистрацию заявления.

3.2.3. Содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения административного действия:

           Специалист проводит проверку полученных документов.
 По результатам указанной проверки:

1) - в случае представления полного перечня документов готовит проект решения  (далее – постановление ) о  назначении ежемесячной денежной выплаты;

- передает проект  постановления о назначении  ежемесячной денежной выплаты Главе администрации МР «Медынский район» для подписания.
После подписания проект регистрируется в порядке делопроизводства.
2) - в случае  отсутствия оснований для предоставления государственной услуги или  представления неполного пакета документов специалист готовит уведомление в адрес заявителя об отказе в предоставлении услуги (с указанием причин и действий, необходимых для их устранения, а также порядка обжалования такого решения) (далее – уведомление об отказе) (приложение № 4 к Регламенту).
В случае отказа в предоставлении государственной услуги направляет уведомление об отказе заявителю (по согласованию с начальником отдела).
После подписания Главой администрации,  распорядительного документа:

- специалист лично выдает заявителю постановление о назначении  ежемесячной денежной выплаты;

- направляет копию постановления в отдел финансового обеспечения и бухгалтерского учета администрации МР «Медынский район», для перечисления денежных средств на лицевой счет заявителя, открытый им в кредитных организациях либо прекращения денежных выплат;
Продолжительность данного административного действия не должна превышать 15 рабочих дней с момента представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6.  Регламента.

3.2.4. Критерии принятия решения в рамках административного действия:

- соответствие комплекта документов перечню и требованиям, указанным в пункте 2.6. Регламента, а также соблюдение ответственными должностными лицами требований и сроков, установленных в регулирующих предоставление государственной услуги нормативных правовых актах, указанных в пункте 2.5. Регламента.

3.2.5. Способ фиксации результата выполнения административного действия:

- подписанный  распорядительный документ о  назначении ежемесячной денежной выплаты или уведомление заявителя об отказе.

3.2.6.  Результат административного действия:

- перечисление ежемесячной денежной выплаты на лицевой счет заявителя, открытый им в кредитной организации.

3.3. Требования к порядку выполнения административного действия: «Принятие решения  об изменении оснований или прекращении предоставления государственной услуги. Уведомление заявителя о принятом решении»
3.3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия: 

- возникновение обстоятельств, влекущих изменение оснований или прекращение предоставления государственной услуги. 
           3.3.2. Ответственными за выполнение административного действия являются:

- специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию заявления;

3.3.3. Содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения административного действия: 

Специалист Отдела:

-  проводит оценку полученных документов;

- готовит проект  решения об изменении оснований или прекращении предоставления государственной услуги (далее в настоящем пункте – постановление).

Глава администрации МР «Медынский район»:
- изучает переданные ему для подписания документы – и, в случае согласия, подписывает распорядительный документ;

- в случае несогласия – излагает замечания и возвращает документы 
на доработку.

После подписания  Главой администрации МР «Медынский район», указанных документов специалист Отдела (по согласованию с начальником Отдела):

- готовит и направляет уведомление об изменении оснований или прекращении предоставления  государственной услуги заявителю (приложение № 4);

- направляет  распорядительный документ в отдел финансового обеспечения и бухгалтерского учета администрации МР «Медынский район», функцией которой является перечисление (прекращение перечисления) ежемесячной выплаты.

Продолжительность данного административного действия не должна превышать 
5 рабочих дней с момента наступления обстоятельств, влекущих изменение оснований или прекращение предоставления государственной услуги.

         3.3.4. Критерии принятия решения определяются наличием или отсутствием причин для изменения оснований или прекращения предоставления государственной услуги.

3.3.5. Способ фиксации результата выполнения административного действия:

- подписанный  Главой администрации МР «Медынский район» распорядительный документ об изменении оснований или прекращении предоставления  государственной услуги.

           3.3.6. Результат административного действия: 

- прекращение перечисления ежемесячной денежной выплаты на лицевой счет заявителя, открытый им в кредитной организации.

4. Формы контроля за исполнением

государственной услуги

           Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, иных нормативно – правовых актов, за полнотой и качеством  предоставления государственной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, установленных настоящим административным регламентом, и принятием соответствующих решений в ходе предоставления государственной услуги осуществляется начальником отдела по опеке и попечительству администрации МР «Медынский район».

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела, ответственного за организацию работы отдела по опеке и попечительству, исполняющего государственные полномочия по опеке и попечительству, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Калужской области (перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов, участвующих в предоставлении государственной услуги).

Текущий контроль включает выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственного должностного лица или муниципального служащего.

Специалисты ответственные за организацию предоставления государственной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего.
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц  и муниципальных служащих и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (в ходе предоставления государственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

1. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

2. Если в жалобе обжалуется судебное решение. В течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается направившему ее гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

3. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

 4. Если текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

 6. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

 7. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены. Гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.    

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

5.5. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу.

 2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не применяются.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, 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;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (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;

6. Заявитель вправе предоставить иные документы (при наличии), подтверждающие доводы жалобы, либо их копии.

5.6. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). Должностные лица органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством и законодательством Калужской области ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

5.7. Органы власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Наименование органа власти и должностных лиц, которым может быть адресовано обращение (жалоба) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

- Глава Администрации МР «Медынский район».

5.8. Сроки рассмотрения жалобы и сроки направления ответа заявителю по результатам рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего государственную услугу, 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.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9. настоящего раздела, 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.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

	
	
	Приложение № 1

к  Регламенту предоставления государственной услуги

«Предоставление ежемесячной денежной выплаты лицам, относящимся к иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, до окончания ими государственных образовательных учреждений, расположенных на территории Калужской области» 


СВЕДЕНИЯ  

об органе местного самоуправления Калужской области, которому переданы государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству

	1. 1.  Наименование: Администрация МР «Медынский район»

	2   Адрес: 249950, Калужская область, г. Медынь, ул. Луначарского, д. 49

	3.  Контактные телефоны (8-484-33) 2-46-04
      тел/факс: 2-46-04;

	4.  Адрес электронной почты:  amedyn@adm.kaluga.ru;



	5.  Фамилия, имя, отчество руководителя и контактные телефоны:   

     Глава администрации МР «Медынский район»  Н.В. Козлов,

     тел./факс: (8-484-33) 2-13-17                        

	6.  Фамилия, имя, отчество специалиста, ответственного за    предоставление

     государственной услуги: начальник отдела по опеке и попечительству Соловьева 
      Ирина Сергеевна.      

	7.  Контакты, адрес электронной почты:

     тел. (8-484-33) 2-46-04, opekamedyn@mail.ru;

	8.  График работы отдела по опеке и попечительству администрации МР «Медынский район»: 

     Понедельник – четверг с 8-00 до 17-15 час.

     Пятница – с 8-00 до 16-00 час.

     Обед – с 13-00 до 14-00 час.
     Приемная главы администрации МР «Медынский район»  (8-484-33) 2-13-17

     График приема граждан: среда с 15-00 до 17-00 часов.



	

	


	
	
	Приложение № 2

к  Регламенту предоставления государственной услуги
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	Главе  администрации МР «Медынский район»

_______________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении ежемесячной денежной выплаты 

Я,________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)
проживающая(щий) по адресу________________________________________________
____________________________________________________________________

(почтовый адрес заявителя)

	ПАСПОРТ
	Дата рождения
	

	
	Серия
	

	
	Номер
	

	
	Дата выдачи
	

	
	Кем выдан
	


Прошу предоставить мне ежемесячную денежную выплату в связи с (указать предмет обращения) ______________________________________________________________________________
в соответствии с Законом Калужской области от 31.03.2008 № 420-ОЗ «О дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, иных категорий лиц и усыновителей»

Для предоставления  ежемесячной денежной выплаты прилагаю следующие документы:

	№ п.п.
	Наименование документа

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	


Прошу перечислить причитающиеся мне средства на л/с _____________________________________________________________________

(Номер отделения банка, (филиала отделения)  и номер счета в кредитной организации)

Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.«______»____________20__года                                                                                                                        









_________________ (подпись заявителя)
Согласие на обработку персональных данных

Я_________________________________________________________________

                                   Фамилия, имя , отчество

Паспорт _________________________ выдан_______________________________________

                             номер паспорта                                                                   дата  выдачи,                              выдавший орган

_____________________________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства                  _____________________________________________________________________________

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2009 № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях получения разрешения на

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

даю согласие на  автоматизированную и без использования средств автоматизации  обработку отделом по опеке и попечительству, следующих моих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата рождения, адрес, номер паспорта и дата его выдачи, (иные персональные данные).
 Согласие даю на осуществление отделом по опеке  и попечительству  сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных,  распространение (в том числе передача)  их для  рассмотрения заявления. 

Согласие на обработку моих персональных данных действует до совершеннолетия ребенка (или иной срок).

Согласие на обработку моих персональных данных может быть мной отозвано письменным заявлением, поданным в отдел по опеке и попечительству. 

___________________/_______________________/ «____»_________________20___  г.

   подпись заявителя                                  фамилия



   дата

	
	
	Приложение №3
к  Регламенту предоставления государственной услуги 
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Журнал регистрации заявлений о предоставлении 

государственной услуги

	№ п/п
	Дата приема заявления
	Фамилия, имя, отчество, дата рождения  гражданина, подавшего заявление
	Адрес фактического проживания заявителя
	Перечень поданных документов
	Номер лицевого счета получателя
	Контактная информация о заявителе
	Дополнительные сведения




	Приложение № 4
к  Регламенту предоставления государственной услуги «Предоставление ежемесячной денежной выплаты лицам, относящимся к иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, до окончания ими государственных образовательных учреждений, расположенных на территории Калужской области» 
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                                                                    Начальнику 
Уведомление

об отказе в предоставлении государственной услуги

Уважаемый (ая) _______________________________!

 (фамилия, имя, отчество заявителя)

Доводим до Вашего сведения, что право на получение государственной услуги 

«Предоставление ежемесячной денежной выплаты лицам, относящимся к иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, до окончания ими государственных образовательных учреждений, расположенных на территории Калужской области» (вид государственной услуги) у Вас отсутствует по следующим основаниям: __________________________________________________
(основания для отказа в

__________________________________________________________________________

предоставлении государственной услуги)

____________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Данное  решение  может быть обжаловано путем подачи жалобы в Министерство  по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области либо  заявления  в суд общей юрисдикции   в соответствии с гл.25 ГПК РФ в течение трех месяцев со дня получения данного решения.

Глава администрации 

МР «Медынский район» ________________________         ___________________



                                 (подпись)                                                                              (фамилия, имя, отчество)   

«____________________» 20__ г.

Исполнитель _____________________

Тел. _______________________________

[image: image1]
АДМИНИСТРАЦИЯ


 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                              


«МЕДЫНСКИЙ РАЙОН»


КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ


    249950 г. Медынь, ул. Луначарского, д.45


Тел./факс 8-48433-21317


E-mail: � HYPERLINK "mailto:amedyn@adm.kaluga.ru" ��amedyn@adm.kaluga.ru�


  «      » ________   № 


На №        от          г. 





�         





Приложение № 5


Блок – схема  к регламенту предоставления государственной услуги «Предоставление ежемесячной денежной выплаты лицам, относящимся к иной категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, до окончания ими государственных образовательных учреждений, расположенных на территории Калужской области» 








Обращение гражданина в отдел по опеке и попечительству администрации МР «Медынский район» с запросом о предоставлении государственной услуги (посредством почтовой, электронной связи или лично)





Рассмотрение представленных                         документов,


     регистрация








Документы не соответствуют требованиям





Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги





Подготовка мотивационного отказа Направление уведомления заявителю





Документы соответствуют требованиям





Принятие решения  о предоставлении услуги





Направление уведомления заявителю об изменении оснований и прекращении государственной услуги 








Принятие решения об изменении оснований и прекращения государственной услуги





Принятие решения о назначении ежемесячной денежной выплаты 





Подготовка проекта решения об изменении оснований и прекращении государственной услуги





Выдача заявителю  постановления о назначении ежемесячной денежной выплаты
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