
	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Минераловодского городского округа

от 18.04.2016 г. № 886

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению государственной услуги «Обучение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное 

общее или среднее (полное) общее образование, на курсах по 

подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования без взимания платы»  
в Минераловодском городском округе Ставропольского края   
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Обучение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения роди​телей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения роди​телей, получивших основное общее или среднее (полное) общее образова​ние, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и выс​шего профессионального образования без взимания платы» (далее соответ​ственно - Административный регламент, государственная услуга) разрабо​тан в целях повышения качества предоставления и доступности государ​ственной услуги, создания комфортных условий для участников отноше​ний, возникающих при предоставлении государственной услуги, устанав​ливает сроки и последовательность административных процедур и админи​стративных действий отдела опеки, попечительства и по делам несовер​шеннолетних, действующего от имени органа местного самоуправления - администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее отдел опеки), порядок взаимодействия между его структурны​ми подразделениями и должностными лицами с заявителями, указанными в пункте 2 настоящего Административного регламента, иными органами ис​полнительной власти Ставропольского края и территориальными органами федеральных органов исполнительной власти при предоставлении государ​ственной услуги.

1.2. Круг заявителей

Получателями государственной услуги являются приемные родители, проживающие на территории Ставропольского края, воспитывающие де​тей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

Государственная услуга предоставляется по заявлению приемного ро​дителя. Заявитель предоставляет заявление в письменной или электронной форме, по форме согласно Приложению 2 к Административному регламен​ту.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ​ственной услуги

Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:
посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края и органа местного самоуправления, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению госу​дарственной услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края: «официальный сайт Минераловодского городского округа Ставропольского края», а также путем личного консультирования заинтересованных лиц по адресу: г. Минеральные Воды, ул. Бибика, 13, график работы отдела опеки, попечительства и по делам несовершеннолет​них администрации Минераловодского городского округа: с 9-00 до 18 ча​сов; обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов;

посредством размещения утвержденного органом местного самоуправ​ления Административного регламента в здании отдела опеки на стенде;

с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном обращении;

через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);

через государственные информационные системы Ставропольского края  «Региональный реестр государственных портал государственных (функций)»  и «Портал государственных  и муниципальных услуг (функ​ций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципаль​ных образования Ставропольского края»  (www.gosuslugi.ru).

Адрес отдела опеки, попечительства и по делам несовершеннолетних администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края, предоставляющего государственную услугу: г. Минеральные Воды, ул. Бибика, 13, 

Телефоны для справок: 8(87922)6-31-18, факс: 8(87922)6-78-00.

Официальный сайт органа местного самоуправления в сети Интернет: «официальный сайт Минераловодского городского округа Ставропольско​го края».

Адрес электронной почты: E-mail: opeka2008@yandex.ru.

Сведения о местонахождении, графике работы МФЦ приводятся в приложении № 1 к административному регламенту.

1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги.

1.3.1.1. Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.1.2. Получение заявителями информации по процедуре предостав​ления государственной услуги осуществляется путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставле​ния государственной услуги осуществляется в устной и пись​менной форме.

1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предо​ставления государственной услуги осуществляется специалистами органа местного самоуправления, ответственными за предоставление государ​ственной услуги (далее – специалисты), при обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное устное информирование заявителей при личном об​ращении осуществляется в  соответствии графиком (Приложение 1 и 3). 

1.3.1.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется специалистами, при обращении заявителей путем почтовых или электронных отправлений.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в письменном виде с указанием должности лица, подписавшего ответ, а так​же фамилии, инициалов и номера телефона должностного лица органа местного самоуправления, оформившего письменный ответ.

1.3.1.5. Публичное устное информирование осуществляется с привле​чением средств массовой информации - радио, телевидения (далее - СМИ).

1.3.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется пу​тем публикации информационных материалов в печатных СМИ, включая интернет-сайты, а также - оформления информационных стендов.

II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги

«Обучение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования без взимания платы».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

Предоставление государственной услуги осуществляется отделом опе​ки, попечительства и по делам несовершеннолетних, действующим от име​ни органа местного самоуправления - администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее отдел опеки).

В соответствии с положениями Административного регламента от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обраще​нием в иные органы, организации, участвующие в предоставлении государ​ственной услуги.

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необхо​димых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организа​ции, за исключением получения услуг и получения документов и информа​ции, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включен​ных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза​тельными для предоставления государственных услуг и предоставляются организация​ми, участвующими в предоставлении государственных услуг, утверждаемых нормативным правовым актом Ставропольского края.

При предоставлении государственной услуги специалисты осуще​ствляют взаимодействие с:

учреждениями, осуществляющими обучение на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального об​разования, в части предоставления договора об обучении на курсах по под​готовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессиональ​ного образования и справки об окончании обучения на подготовительных курсах.

2.3. Результат предоставления государственной услуги

Конечными результатами предоставления государственной услуги яв​ляются:

возмещение расходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения, получивших основное общее или среднее (полное) общее об​разование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования;

отказ в возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, остав​шихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, остав​шихся без попечения, получивших основное общее или среднее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

Государственная услуга предоставляется в течение 15 рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи​стративного регламента.

В случае предоставления государственной услуги через многофункцио​нальный центр, срок предоставления услуги увеличивается на 2 рабочих дня.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предо​ставление государственной услуги

Отдел опеки предоставляет государственную услугу на безвозмездной основе в соответствии с:

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа​ции предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Федеральным Законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополни​тельных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, остав​шихся без попечения родителей» («Собрание законодательства Российской Федерации» 23.12.1996, № 52, ст. 5880);
Законом Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз «О допол​нительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, остав​шихся без попечения родителей» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.04.2006, № 11, ст. 5413);
Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 года № 120-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по социальной поддержке детей-си​рот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 28.02.2005, № 4, ст. 4247);
Законом Ставропольского края от 10 июня 2008 года № 35-кз «О госу​дарственной поддержке приемной семьи» («Сборник законов и других и других правовых актов Ставропольского края», 15.08.2008, № 22, ст. 7367);
постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 года № 295-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения органа​ми исполнительной власти Ставропольского края административных регла​ментов предоставления государственных услуг, порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края адми​нистративных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и порядка проведения экспертизы проектов админи​стративных регламентов предоставления государственных услуг проектов административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций» («Ставропольская правда», № 183, 03.08.2011);
постановлением Правительства Ставропольского края от 16 июля 2008 года № 114-п «Об утверждении Положения о размере и порядке возмеще​ния расходов курсов по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального на обучение детей-сирот и детей, оставших​ся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Сборник законов и других право​вых актов Ставропольского края», 30.12.2010, № 27, ст. 8947).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ​ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги

Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги:

1) заявление опекуна (попечителя), лица из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, подтверждающий его фактическое проживание на территории (наименование территории);

3) копия свидетельства о рождении и паспорта (при наличии) детей-си​рот и детей, оставшихся без попечения родителей;

4) документы, подтверждающие статус ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, и передачи его под опеку, на воспитание в приемную семью или семью патронатного воспитателя;

5) документ, подтверждающий получение основного общего или сред​него (полного) общего образования;

6) договор между образовательным учреждением, осуществляющим обучение на подготовительных курсах, и опекуном (попечителем), лицом из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

7) справка об окончании обучения на подготовительных курсах.
Форму  заявления и информацию о  документах, необходимых для предоставления государственной услуги заявитель может получить:

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официаль​ном сайте администрации Минераловодского городского округа:  «официальный сайт Минераловодского городского округа Ставропольско​го края», в феде​ральной государственной информационной системе «Еди​ный портал госу​дарственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и го​сударственной системе «Портал государственных услуг»  (www.gosuslugi.ru);

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей:

представления документов и информации или осуществления дей​ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нор​мативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате госу​дарственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих го​сударственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или ор​ганам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставле​нии государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставро​польского края, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставления государственной услуги

1) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

2) заявление оформлено не по форме, не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

3) заявитель не проживает на территории Минераловодского городско​го округа;

4) заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента; 

Возобновление процедуры предоставления государственной услуги осуществляется при устранении нарушений в оформлении документов и (или) представлении отсутствующих документов, необходимых для предо​ставления государственной услуги.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление государственной услуги

Государственная услуга предоставляется органом местного самоуправ​ления безвозмездно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги, при получении документов, при необходимости получения консультации не должно превышать 30 ми​нут.

Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 ми​нут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государ​ственной услуги

Срок регистрации запроса заявителя не может превышать 20 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государ​ственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с об​разцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо​ставления государственной услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещение отдела опеки, предоставляющего госу​дарственную услугу должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нор​мативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычисли​тельным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудовано средствами пожаротушения.

2.12.2. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания приема в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

2.12.3. Требования к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Каждое рабочее место специалистов, предоставляющего государственн​ую услугу должно быть оборудовано персональным компью​тером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствами.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возмож​ность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необхо​димости.

Места сдачи и получения документов заявителями, места для инфор​мирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуют​ся стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.12.4. Требования к информационным стендам.

В помещениях отдела опеки  предназначенных для работы с заявителя​ми, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении государственной услуги.

На информационных стендах отдела образования размещаются следую​щие информационные материалы:

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, со​держащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государ​ственной услуги;

2) текст Административного регламента;

3) информация о порядке исполнения государственной услуги;

4) перечень документов, представляемых для получения государствен​ной услуги;

5) формы и образцы документов для заполнения.

При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

2.13. Показателями доступности качества предоставления государ​ственной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя при получении государственной услуги со специалистами органа местного самоуправления - не более двух раз;

продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалиста​ми органа местного самоуправления - не более 30 минут;

соблюдение срока предоставления государственной услуги;

отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации на интернет-сайте или информационных стендах органа местного само​управления;

отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправле​ния, осуществленные в ходе предоставления государственной услуги.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе и в электронном виде

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государствен​ной услуги не может превышать 20 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются государ​ственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с об​разцами их заполнения  и перечнем документов, необходимых для предо​ставления  государственной услуги.
2.13.1. Требования к размещению и оформлению помещений.
Помещение отдела опеки, предоставляющего госу​дарственную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологиче​ским правилам и нор​мативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычисли​тельным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудовано средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате​лями.

Вход в помещения отдела опеки оборудуется пандусом, расширенным перехо​дом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инва​лидов-колясочников). Вход оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о на​именовании, месте нахождения и режиме работы.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), со​держащей информацию о наименовании структурного подразделения  ор​гана местного самоуправления, предоставляющего государственную услу​гу.

2.13.2. Требования к местам для ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания приема в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. 

2.13.3. Требования к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персо​нальным компьютером с возможностью доступа к необходимым информац​ионным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возмож​ность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необхо​димости.

Места сдачи и получения документов заявителями, места для инфор​мирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуют​ся стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями. 

2.13.4. Требования к информационным стендам.

В помещениях предназначенных для работы с заявителями, размещаю​тся информационные  стенды, обеспечивающие получение инфор​мации о предоставлении государственной услуги.

На информационных стендах, официальном сайте размещают​ся следую​щие информационные материалы:

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, со​держащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государ​ственной услуги;

2) текст Административного регламента;

3) информация о порядке исполнения государственной услуги;

4) перечень документов, представляемых для получения государствен​ной услуги;

5) формы и образцы документов для заполнения.

При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

2.14. Показателями доступности и качества предоставления государ​ственной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя при получении государственной услуги со специалистами органа местного самоуправления – не более двух раз;

продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалиста​ми органа местного самоуправления – не более 30 минут;

соблюдение срока предоставления государственной услуги;

возможность получения государственной услуги в МФЦ;

возможность получения информации о ходе предоставления государ​ственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуни​кационных технологий; 

отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации на интернет-сайте или информационных стендах отдела опеки;

отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления государственной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и особенности предостав​ления государственной услуги в электронной форме.

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе «официальный сайт Минераловодского городского округа Ставропольско​го края» и информационно-телекоммуникационной сети Интернет через официальный сайт органа местного самоуправления E-mail: opeka2008@yandex.ru, федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ​ций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государ​ственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru).
Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе «официальный сайт Минераловодского городского округа Ставропольско​го края» и информационно-телекоммуникационной сети Интернет через официальный сайт администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края (www.min-vodi.ru), феде​ральную государственную информационную систему «Единый портал го​сударственных и муници​пальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольско​го края» (www.gosuslugi.ru).

Заявитель имеет возможность оформить все необходи​мые документы в удобном для него месте для подачи в отдел опеки.

Предоставление заявителям государственной услуги может быть орга​низовано в МФЦ по принципу «одного окна» в соответствии с соглашения​ми о взаимодействии с органами местного самоуправления, определяющи​ми поря​док, условия и правила взаимодействия при предоставлении госу​дарственных и муниципальных услуг.
Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установлен​ным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муни​ципальных услуг».
При предоставлении государственных услуг в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим Регламентом осуществлять​ся следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо​ставления государственной услуги;

прием заявления и документов в соответствии с настоящим админи​стративным регламентом и передача в отдел орпеки для испол​нения;

уведомление заявителя.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной услуги приложение 4 к настоящему Административному регламенту)

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов заявителя;

2) формирование личного дела заявителя;

3) экспертиза документов, представленных заявителем;

4) принятие решения:

о возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное или среднее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения средне​го и высшего профессионального образования;

об отказе в возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное или среднее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования;

5) организация возмещения расходов по обучению детей-сирот и де​тей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и де​тей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное или сред​нее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования;

6) уведомление заявителя:

о возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное или среднее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения средне​го и высшего профессионального образования;

об отказе в возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное или среднее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования.
Блок-схема последовательности действий при исполнении админи​стративной процедуры по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное или среднее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения средне​го и высшего профессионального образования без взимания платы приве​дена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной услуги  в МФЦ:

1) консультирование заявителя по вопросу предоставления государ​ственной услуги;

2) прием и регистрация документов заявителя;

3) передача документов заявителя в отдел опеки.

4) уведомление заявителя.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации доку​ментов заявителя является его обращение с заявлением о возмещении рас​ходов курсов по подготовке к поступлению в учреждения среднего и выс​шего профессионального образования на обучение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в отдел образования с комплектом документов, необходимых для принятия решения по форме, являющейся приложением 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет до​кумент, удостоверяющий личность заявителя.

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет со​ответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов:

сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверя​ет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

производит копирование документов, если копии необходимых доку​ментов не представлены, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.6. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет на​личие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоя​щего Административного регламента, сверяя их с описью документов в заявлении о возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, остав​шихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, остав​шихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) образование, на курсах по подготовке к поступлению в учрежде​ния среднего и высшего профессионального образования без взимания пла​ты.

3.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специа​лист, ответственный за прием документов, уведомляет его о на​личии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устра​нить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист, ответственный за прием документов, возвращает ему заявление и представленные им доку​менты.

3.2.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указан​ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель на​стаивает на приеме заявления и документов для предоставления государ​ственной услуги, специалист, ответственный за прием документов, прини​мает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых доку​ментов.

3.2.9. Специалист, ответственный за прием документов, передает при​нятое заявление о возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования на регистрацию специалисту, ответственному за ведение делопроизводства.

Максимальный срок выполнения указанных административных дей​ствий составляет 30 минут.

3.3. Формирование личного дела заявителя.

3.3.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом, ответственным за прием до​кументов, заявления в "Журнале регистрации заявлений граждан" по фор​ме, являющейся приложением 4 к настоящему Административному регла​менту.

3.3.2. В целях получения документов и сведений, необходимых для по​лучения государственной услуги, в том числе по поручению заявителя, спе​циалист, ответственный за прием документов, оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организа​цию не должен превышать 3 рабочих дней.

3.3.3. Специалист, ответственный за прием документов, передает дан​ное личное дело специалисту, ответственному за экспертизу документов, представленных заявителем.

Максимальный срок выполнения указанных административных дей​ствий составляет 30 минут.

Срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня.

3.4. Экспертиза документов, представленных заявителем.

3.4.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы доку​ментов, представленных заявителем, является получение специалистом, от​ветственным за экспертизу документов, представленных заявителем (далее - специалист, ответственный за экспертизу), личного дела заявителя.

3.4.2. Специалист, ответственный за экспертизу, устанавливает при​надлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги, а именно:

устанавливает факт проживания заявителя на территории Ставрополь​ского края;

устанавливает статус заявителя и правовые основания предоставления государственной услуги.

3.4.3. При подтверждении права заявителя на получение государствен​ной услуги специалист, ответственный за экспертизу, готовит заключение о возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения средне​го и высшего профессионального образования.

3.4.4. Специалист, ответственный за экспертизу документов, при уста​новлении фактов наличия оснований для отказа в возмещении расходов курсов по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования на обучение детей-сирот и детей, остав​шихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, остав​шихся без попечения родителей, предусмотренных настоящим Админи​стративным регламентом, готовит заключение об отказе в возмещении рас​ходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения роди​телей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения роди​телей, получивших основное общее или среднее (полное) образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования.

Максимальный срок выполнения указанных административных дей​ствий составляет 30 минут.

Срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня.

3.5. Принятие решения.

3.5.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение заключения о возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и де​тей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования, остав​шихся без попечения родителей.

3.5.2. На основании заключения издается муниципальный правовой акт о возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения средне​го и высшего профессионального образования.

Максимальный срок выполнения указанных административных дей​ствий составляет 7 рабочих дней.

3.6. Организация возмещения расходов по обучению детей-сирот и де​тей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и де​тей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования.

3.6.1. Основанием для начала процедуры организации возмещения рас​ходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения роди​телей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения роди​телей, получивших основное общее или среднее (полное) образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования является получение специалистом, ответ​ственным за подготовку выплатных документов, муниципального правово​го акта о возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, остав​шихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, остав​шихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) образование, на курсах по подготовке к поступлению в учрежде​ния среднего и высшего профессионального образования.

3.6.2. Специалист, ответственный за подготовку выплатных докумен​тов, вносит информацию о назначении выплаты в базу данных для органи​зации выплаты.

3.6.3. Специалист, ответственный за подготовку выплатных докумен​тов, формирует и передает бухгалтеру отдела опеки:

Муниципальный правовой акт о возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа де​тей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) образование, на курсах по подготов​ке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования;

заявление получателя о возмещении расходов по обучению детей-си​рот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-си​рот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) образование, на курсах по подготовке к по​ступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образо​вания с приложением копии лицевого счета.

3.6.4. Денежные средства на возмещение расходов курсов по подготов​ке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования на обучение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения ро​дителей, перечисляются в банковские учреждения на банковские счета заявителя или через отделения почтовой связи по месту жительства заяви​теля со дня вступления в силу муниципального правового акта о возмеще​нии расходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения ро​дителей, получивших основное общее или среднее (полное) образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования.

Максимальный срок выполнения указанных административных дей​ствий составляет 5 рабочих дней.

3.7. Уведомление заявителя.

3.7.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя яв​ляется заключение о (об отказе в) возмещении расходов по обучению де​тей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа де​тей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) образование, на курсах по подготов​ке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования.

3.7.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, формирует на официальном бланке по установленной форме пись​менное уведомление заявителю:

о возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное или среднее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения средне​го и высшего профессионального образования;

об отказе в возмещении расходов по обучению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное или среднее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования.

Максимальный срок выполнения указанных административных дей​ствий составляет 3 рабочих дня.
IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента
4.1. Текущий контроль:

за полнотой, доступностью и качеством предоставления государствен​ной услуги осуществляется руководителем, курирующим специалистов, ис​полняющих государственную услугу путем проведения выборочных прове​рок соблюдения и исполнения должностными лицами министерства поло​жений настоящего Административного регламента и опроса мнения заяви​телей;

соблюдением последовательности административных действий, опре​деленных административными процедурами по предоставлению государ​ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется посто​янно путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, положений настоя​щего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода​тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

4.2. Последующий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдения сроков, про​верки полноты, доступности и качества предоставления государственной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жа​лобы на решения, действия (бездействие) должностных органа местного самоуправления.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.

4.3. Для проведения проверки в органе местного самоуправления фор​мируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложе​ния по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвовавшими в про​верке.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана работы отдела опеки) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государствен​ной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода​тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

4.5. В любое время с момента регистрации документов в отделе опеки заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касаю​щимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и закон​ные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняе​мую федеральным законом тайну.

4.6. Должностные лица, участвующие в предоставлении государствен​ной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение по​ложений настоящего Административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требо​вания к предоставлению государственной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за ис​полнение административных процедур, закрепляется в их должностных ре​гламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд​ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заяви​телей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодатель​ством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответствен​ность в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе.

4.7. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа местного самоуправления,

а также должностных лиц
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) отдела опеки, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении государственной услуги (далее соответ​ственно - должностные лица, жалоба), в досудебном (внесудебном) поряд​ке.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем в письменной форме, на русском языке на бумажном носи​теле почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя:

на имя Губернатора Ставропольского края, в случае если обжалуются решения руководителя органа местного самоуправления;

в орган местного самоуправления, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) отдела опеки, должностных лиц;

через МФЦ, который обеспечивает ее передачу в орган местного само​управления, а в случае подачи жалобы на имя Губернатора Ставропольско​го края в аппарат Правительства Ставропольского края.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования яв​ляются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностным лицом в ходе предоставления государственной услуги на основании настоя​щего Административного регламента.

5.4. Жалоба должна содержать:

наименование отдела опеки либо фамилию, имя, отчество (при на​личии) и должность должностного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя, физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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) отдела опеки, должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, дей​ствием (бездействием) отдела опеки должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осу​ществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера​ции доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера​ции доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководи​телем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначе​нии физического лица на должность, в соответствии с которым такое физи​ческое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен​ности.

5.6. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в орган местного самоуправления.

5.7. Заявитель может подать жалобу:

1) в письменной форме:

лично или через уполномоченного представителя при наличии у него доверенности (условие о наличии доверенности не распространяется на ра​ботников заявителя) в отдел опеки по адресу: Ставропольский край, г. Ми​неральные Воды, ул. Бибика, 13;

путем направления почтовых отправлений в отдел опеки по адресу: Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Бибика, 13;

2) при личном приеме.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодатель​ством Российской Федерации;
3) в электронном виде с использованием информационно-телекомму​никационной сети «Интернет» на официальный информационный интер​нет-портал органов государственной власти Ставропольского края, офици​альный сайт  администрации Минераловодского городского округа Ставро​польского края сети Интернет: «официальный сайт Минераловодского го​родского округа Ставропольского края», электронный почтовый адрес: E-mail: opeka2008@yandex.ru, в федеральную государственную информаци​онную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную информационную систе​му Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнитель​ной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления му​ниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) (в личные кабинеты пользователей).

Жалоба в электронном виде подается заявителем на имя Губернатора Ставропольского края посредством использования официального сайта Гу​бернатора Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.gubernator.stavkray.ru).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего Административного регламента, могут быть пред​ставлены в форме электронных документов в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных докумен​тов, необходимых для предоставления государственных и (или) муници​пальных услуг, в форме электронных документов», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется;

4) через МФЦ в порядке, установленном законодательством Россий​ской Федерации;

5) по телефону «Телефон доверия отдела опеки» 8(87922)6-31-18.

5.8. Жалоба, поступившая в отдел опеки, в письменной форме на бу​мажном носителе подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня со дня ее поступления.

Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) отдела опеки, его должностных лиц, муниципальных служащих (далее - журнал учета жалоб). Форма и порядок ведения журнала учета жалоб определяются отделом опеки.

Жалоба рассматривается должностным лицом отдела опеки, наделен​ным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг (далее - уполно​моченное должностное лицо), в течение 15 рабочих дней со дня ее реги​страции, а в случае обжалования отказа отдела опеки, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока та​ких исправлений в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. При поступлении жалобы в отдел опеки с использованием инфор​мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный сайт органа местного самоуправления или электронный почтовый адрес отдела опеки должностное лицо, ответственное за работу с электронной почтой, в день поступления жалобы в форме электронного документа распечатывает ее на бумажный носитель и передает должностному лицу, ответственному за регистрацию жалоб, для ее регистрации.

5.10. Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с исполь​зованием федеральной государственной информационной системы «Еди​ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), осуществляется в порядке, определенном Правитель​ством Российской Федерации.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использовани​ем государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предостав​ляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), осуществляется в порядке, определенном Правительством Ставропольского края.

5.11. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечивает ее передачу в отдел опеки.

Жалоба передается в отдел опеки в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом местного само​управления (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба.

В аппарат Правительства Ставропольского края жалоба передается МФЦ не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба в МФЦ.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услу​ги МФЦ рассматривается отделом опеки в соответствии с настоящим Административным регламентом.

При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предостав​ления государственной услуги МФЦ исчисляется со дня регистрации жало​бы в отдел опеки.

5.12. Должностное лицо, ответственное за регистрацию жалоб:

в день регистрации жалобы передает ее уполномоченному должност​ному лицу;

при установлении оснований, предусмотренных настоящим Админи​стративным регламентом, когда ответ на жалобу заявителю не дается, в письменной форме информирует заявителя или его уполномоченного пред​ставителя об оставлении жалобы без ответа с указанием причины.

5.13. В случае если поданная заявителем или его уполномоченным представителем жалоба не входит в компетенцию рассмотрения отдела опеки, отдел опеки в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направ​ляет жалобу в орган исполнительной власти Ставропольского края, долж​ностному лицу, уполномоченным на ее рассмотрение, и одновременно в письменной форме информирует заявителя или его уполномоченного пред​ставителя о перенаправлении его жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе исполнительной власти Ставропольского края, уполномо​ченном на ее рассмотрение.

5.14. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении го​сударственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны​ми правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ​ственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отка​за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края;

требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос​сийской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края;

отказ отдела опеки, должностного лица, участвовавшего в предостав​лении государственной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или пре​ступления уполномоченное должностное лицо незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.17. Места приема жалоб должны соответствовать комфортным усло​виям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц органа местного самоуправления, оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками).

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей​ствий (бездействия) отдела опеки, а также должностных лиц, муниципаль​ных служащих осуществляется посредством размещения такой информа​ции в холле отдела опеки на информационных стендах, в месте предостав​ления государственной услуги, на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интер​нет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и в государственной информационной системе Ставро​польского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функ​ций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципаль​ных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru).

Должностные лица отдела опеки, участвовавшего в предоставлении государственной услуги, осуществляют консультирование заявителей о по​рядке обжалования решений и действий (бездействия) отдела опеки, а так​же должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Отделом опеки осуществляется заключение соглашения о взаимодей​ствии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям ре​зультатов рассмотрения жалоб.

5.18. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования отдел опеки принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше​ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.19. По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный мотивированный ответ не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.20. При удовлетворении жалобы отдел опеки принимает исчерпываю​щие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, в течение 5 рабо​чих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено зако​нодательством Российской Федерации и законодательством Ставрополь​ского края.

5.21. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:

наименование отдела опеки, рассмотревшего жалобу, должность, фа​милия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност​ном лице, 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 выяв​ленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ​ственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается упол​номоченным должностным лицом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы мо​жет быть представлен не позднее рабочего дня, следующего за днем приня​тия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного должностного лица.

5.23. Уполномоченное должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы, если жалоба признана необоснованной.

5.24. Уполномоченное должностное лицо уведомляет заявителя, напра​вившего обращение, в следующих случаях:

при получении письменного обращения, в котором содержатся нецен​зурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и иму​ществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить об​ращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов, и в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, напра​вившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмот​рение в государственный орган, орган местного самоуправления или долж​ностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему об​ращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

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

5.25. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявитель, напра​вивший жалобу, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации уведомля​ется в письменной форме о невозможности дать ответ по существу постав​ленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведе​ний.

5.26. В случае если причины, по которым ответ по существу постав​ленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устране​ны, заявитель вправе вновь направить жалобу в отдел опеки.

5.27. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, ответ​ственным за решения и действия (бездействие), осуществляемые (приня​тые) в ходе предоставления государственной услуги, применяются уста​новленные законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края меры ответственности.

5.28. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставле​ния государственной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответ​ствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственно​сти и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.




Приложение 1

к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Обучение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования без взимания платы»

Блок-схема
















Приложение 2

к Административному регламенту предоставления   государственной услуги «Обучение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования без взимания платы»
                                           Начальнику органа местного

                                           самоуправления, предоставляющего

                                           услугу

                                           ________________________________

                                           _______________________________,

                                           зарегистрированного по адресу:

                                           ________________________________

                                           ________________________________

                                           ________________________________

                                 заявление.

    В  соответствии  со  статьей  5 Закона Ставропольского края от 16 марта

2006  года  N  7-кз  "О  дополнительных  гарантиях  по социальной поддержке

детей-сирот  и  детей, оставшихся без попечения родителей" прошу возместить

мне расходы по обучению

___________________________________________________________________________

                          (Ф.И.О., дата рождения)

    из  числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лица

из   числа   детей-сирот  и  детей,  оставшихся  без  попечения  родителей,

получивших основное общее или среднее (полное) общее образование, на курсах

по   подготовке   к   поступлению   в   учреждение   среднего   и   высшего

профессионального образования _____________________________________________

                                    (указать наименование учреждения)

    Денежные средства прошу зачислить на мой лицевой счет _________________

____________________________________,  находящийся в (указываются реквизиты

банка)

    Прилагаются документы:

    1. ___________________________

    2. ___________________________

    3. ___________________________

    "___"____________20___ г.                            __________________

                                                              (подпись)

Приложение 3

к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Обучение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования без взимания платы»
ГРАФИК

приема граждан по личным вопросам

	Должностное лицо, осуществляющее   
прием                
	Дни приема  
	Время        

	Заведующая отделом опеки, попечительства                       
	Среда

пятница
	с 9-00 до 17-00 часов 

	Специалист, ответственный за         
предоставление государственной услуги
	Среда

пятница
	с 9-00 до 17-00 часов 


Приложение 4

к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Обучение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, получивших основное общее или среднее (полное) общее образование, на курсах по подготовке к поступлению в учреждения среднего и высшего профессионального образования без взимания платы»
ЖУРНАЛ

регистрации заявлений

	№ п/п
	Дата и индекс
	Корреспондент
	Краткое содержание
	Отметка

	
	
	
	
	


Отдел опеки, попечительства и по делам несовершеннолетних администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края





Приём и регистрация документов, представленных заявителем





Экспертиза документов, представленных заявителем





Факт 


не установлен





Факт 


установлен





Установление факта наличия оснований для возмещения расходов по обучению на курсах





Принятие решения о возмещении  расходов  по обучению на курсах





Отказ в  о возмещении расходов





Уведомление заявителя об отказе





Уведомление заявителя о возмещении расходов по обучению на курсах









