	                                                                   УТВЕРЖДЕН

	                                                                   постановлением администрации 

	                                                                   Минераловодского городского округа

	                                                                   от 18.04.2016г. № 889

	

	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению государственной услуги «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы» в Минераловодском городском округе Ставропольского края  
I. Общие положения
        1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставро​польского края по имеющим государственную аккредитацию образователь​ным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на вну​трирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы» (далее соответствен​но – Административный регламент, государственная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», за​конами Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» и  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-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфорт​ных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении указанной государственной услуги отделом опеки, попечительства и по делам несовершеннолетних, действующим от имени органа местного самоуправления - администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее отдел опеки).

1.2. Круг заявителей

Получателями государственной услуги являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, их законные представители (опекуны (попечители), приемные родители, патронатные воспитатели (далее – опеку​ны (попечители).
Государственная услуга предоставляется по заявлению законного пред​ставителя детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшимся без попечения родителей. Заяви​тель предоставляет заявление в письменной или электронной форме соглас​но приложениям 4 и 7 к Административному регламенту.

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

Информация о порядке предоставления государственной услуги предо​ставляется 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 офи​циальном сайте администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края «официальный сайт Минераловодского городского округа Ставропольского края», а также путем личного консультирования заинтересованн​ых лиц по адресу отдела опеки,  попечительства и по делам несовершеннолетних администрации Минераловодского городского округа: Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Биби​ка, 13, график работы: с 9-00 до 18-00; обе​денный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов; 

посредством размещения утвержденного органом местного самоуправления Административного регламента в здании отдела опеки   на стенде;

с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном обращении, телефон для справок (консультаций): 8(87922)6-31-18, факс: 8(87922)6-78-00, посредством электронной почты 

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

через федеральную государственную информационную систему «Еди​ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг» (www.gosuslugi.ru).

Официальный сайт  администрации Минераловодского муниципально​го района сети Интернет: «официальный сайт Минераловодского городско​го округа Ставропольского края».

Сведения о местонахождении, графике работы МФЦ приводятся в при​ложении № 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 предоставле​ния государственной услуги осуществляется путем индивидуального и пуб​личного информирования. Информирование о процедуре предоставления государственной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предо​ставления государственной услуги осуществляется специалистами отдела опеки и попечительства Минераловодского муниципального района (далее – специалисты), при обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное устное информирование заявителей при личном об​ращении осуществляется в  соответствии графиком (приложение 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 пись​менном виде с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фа​милии, инициалов и номера телефона должностного лица органа местного самоуправления, оформившего письменный ответ.

1.3.1.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлече​нием средств массовой информации – радио, телевидения (далее – СМИ).

1.3.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, включая интер​нет-сайты, а также – оформления информационных стендов.

II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги

«Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставро​польского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольско​го края по имеющим государственную аккредитацию образо​вательным про​граммам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайо​нном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

Предоставление государственной услуги осуществляется отделом опе​ки, попечительства и по делам несовершеннолетних, действующим от имени органа местного самоуправления - администрации Минераловодско​го 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, необходи​мых 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 обязательными для предоставления государственных услуг и предоставляются организация​ми, участвующими в предоставлении государственных услуг, утверждае​мых нормативным правовым актом Ставропольского края.

2.3. Результат предоставления государственной услуги

Конечными результатами предоставления государственной услуги яв​ляется:

1) выдача проездного билета;

2) выплата денежной компенсации за проезд детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечи​тельством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутри​районном транспорте (кроме такси);

3) выплата денежной компенсации проезда один раз в год к месту жи​тельства и обратно к месту учебы детям-сиротам, детям, оставшимся без по​печения родителей, находящихся под опекой (попечительством),  а также работникам государственных или муниципальных образовательных органи​заций Ставропольского края, в которых дети-сироты находятся на полном государственном обеспечении, сопровождающим детей-сирот, не достиг​ших возраста четырнадцати лет, опекунам (попечителям), приемным роди​телям и другим законным представителям детей-сирот;

4) отказ в предоставлении государственной услуги с направлением заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причины отказа.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
Государственная услуга предоставляется в течение 20 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 государственной 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 услу​гу 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 право​вых актов Ставропольского края», 30.04.2006, № 11, ст. 5413); 

Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 года № 120-кз «О на​делении органов местного самоуправления муниципальных районов и го​родских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 28.02.2005, № 4, ст. 4247); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи​цированной электронной подписи при обращении за получением государ​ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра​ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу​дарственных услуг» («Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, № 36, ст. 4903);

Постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, го​сударственных гражданских служащих Ставропольского края» («Ставро​польская правда», № 330-331, 07.12.2013);

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 утвер​ждения органами исполнительной власти Ставропольского края админи​стративных регламентов исполнения  государственных контрольных (над​зорных) функций  и порядка проведения  экспертизы проектов администра​тивных регламентов предоставления государственных услуг  проектов административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций» («Ставропольская правда», № 183, 03.08.2011 г.;

Постановлением Правительства Ставропольского края от 26 июня  2009 г. № 170-п «Об обеспечении бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по имеющим государственную аккредитацию образо​вательным программам» («Сборник законов и других правовых актов Став​ропольского края», 15.09.2009, № 21, ст. 8417.);

Приказом министерства экономического развития Ставропольского края от 01 июня 2011 года № 173/од «Об утверждении перечней государ​ственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставро​польского края».

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

2.6.1. Перечень документов, необходимых для получения проездных документов:

1) заявление опекуна (попечителя), лица из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, о предоставлении проездных доку​ментов по форме, являющейся приложением 4 Административного регла​мента;

2) документ, удостоверяющий личность опекуна (попечителя) и под​тверждающий его фактическое проживание на территории Минерало​водского района Ставропольского края);

3) копия свидетельства о рождении ребенка-сироты или копия паспорта для ребенка, достигшего возраста 14 лет, а также документы, подтверждаю​щие его правовой статус (свидетельства о смерти родителей, решение суда о лишении их родительских прав, признании недееспособными и иные, уста​новленные действующим законодательством);

4) копия документа, подтверждающего факт установления над детьми-сиротами опеки (попечительства) (кроме опеки, установленной по заявле​нию родителей), передачи их на воспитание в семью патронатного воспита​теля или приемную семью, детский дом семейного типа;

2.6.2. Перечень документов, необходимых для получения выплаты де​нежных средств:

1) заявление опекуна (попечителя), лица из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, о предоставлении выплаты денежных средств за проезд по форме, являющейся приложением 7 Административно​го регламента;

2) документ, удостоверяющий личность опекуна (попечителя) и под​тверждающий его фактическое проживание на территории Минерало​водского муниципального района Ставропольского края;

3) копия свидетельства о рождении ребенка-сироты или копия паспорта для ребенка, достигшего возраста 14 лет, а также документы, подтверждаю​щие его правовой статус (свидетельства о смерти родителей, решение суда о лишении их родительских прав, признании недееспособными и иные, уста​новленные действующим законодательством);

4) копия документа, подтверждающего факт установления над детьми-сиротами опеки (попечительства) (кроме опеки, установленной по заявле​нию родителей), передачи их на воспитание в семью патронатного воспита​теля или приемную семью, детский дом семейного типа;

6) проездной документ, подтверждающий расходы, связанные с обеспе​чением бесплатным проездом один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы;

7) копия лицевого счета заявителя, наименование организации (филиа​ла, отделение и т.д.), в которую должно быть перечислено возмещение рас​ходов за проезд;
8) отчетные документы об использовании денежных средств.

Форму заявления и информацию о документах, необходимых для предоставления государственной услуги заявитель может получить:

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: «официальный сайт Минераловодского городского округа Ставропольского края», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной системе «Портал государственных услуг»  (www.gosuslugi.ru);

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативны​ми 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 услу​ги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государ​ственную услугу, иных государственных органов, органов местного само​управления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении го​сударственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об органи​зации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

заявитель не проживает на территории Минераловодского района Ставропольского края;

заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента; 

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

Государственная пошлина не взимается. 

Иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предо​ставления 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 15 минут.

Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 ми​нут.

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

Общий срок приема документов от заявителей и их представителей, регистрации не может превышать 20 минут.

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга:

1) помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, оборудованные столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел) с учетом доступа инвалидов-колясочников.

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

2) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности, должны обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны размещаться в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги, размещенной на информационных стендах или в информационных электронных терминалах, должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.12.2. Требования к местам проведения личного приема заявителей:

1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги и организовать предоставление государственной услуги в полном объеме;

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным нагрудным бейджем (настольной табличкой) с указанием должности, фамилии, имени и отчества специалиста.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения заявителей.

2.12.3. Требования к информационным стендам

В помещениях отдела опеки, предоставляющего го​сударственную услугу, предназначенных для работы с заявителями, разме​щаются информационные  стенды, обеспечивающие получение информации об исполнении государственной услуги.

На информационных стендах отдела опеки разме​щаются следующие информационные материалы:

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

2)  извлечения из 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. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения государственной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.13.1. Показателем доступности при предоставлении государственной услуги являются:

- возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- беспрепятственный доступ к месту предоставления государственной услуги для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;

- 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;

- оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- возможность обращения за получением государственной услуги в многофункциональный центр.

2.13.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:

1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в случае необходимости – с участием заявителя;

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги:

3) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
2.13.3. В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе обращаться в орган местного самоуправления по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления государственной услуги, лично, по почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо​ставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
При предоставлении государственной услуги обеспечивается возмож​ность заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет: «официальный сайт Минераловодского городского округа Ставропольского края», федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципаль​ных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Пор​тал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.ru).

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить фор​мы документов, необходимые для получения государственной услуги. Ука​занные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе «официальный сайт Минераловодского городского округа Ставропольского края». Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в отдел опеки, предоставляющего государственную услугу).

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 порядок, условия и правила взаимодействия при предоставлении госу​дарственных и муниципальных услуг.
Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
    При предоставлении государственных услуг в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим Регламентом осуществляться следую​щие функции:

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

прием заявления и документов в соответствии с настоящим админи​стративным регламентом и передача их в отдел опеки для исполнения;

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) предостав​ления государственной услуги 

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие адми​нистративные процедуры:
1) приём и регистрация документов заявителя;

2) формирование личного дела заявителя;

3) экспертиза документов, представленных заявителем;

4) принятие решения:


издание муниципального правового акта о выдаче проездного билета детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящимся под опекой (попечи​тельством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутри​районном транспорте (кроме такси);

издание муниципального правового акта о выплате денежной компенсации за проезд детям-си​ротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящимся под опе​кой (попечительством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси);

издание муниципального правового акта о выплате денежной компенсации детям-сиротам и де​тям, оставшимся без попечения родителей, находящимся под опекой (попе​чительством), а также работникам государственных или муниципальных образовательных организаций Ставропольского края, в которых дети-сироты находятся на полном государственном обеспечении, сопровождающим детей-сирот, не достигших возраста четырнадцати лет, опекунам (попечителям), приемным родителям и другим законным представителям детей-сирот, расходов проезда один раз в год к месту жительства и обрат​но к месту учебы;

отказ в возмещении расходов проезда один раз в год к месту житель​ства и обратно к месту учебы;

отказ в обеспечении бесплатного проезда детей-сирот и детей, остав​шихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечитель​ством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайон​ном транспорте (кроме такси).

5) уведомление заявителя:

об обеспечении проездным билетом ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, на городском, пригородном, в сель​ской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси);

об отказе в обеспечении проездным билетом ребенка-сироты, и детей, оставшихся без попечения родителей, на городском, пригородном, в сель​ской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси);

о возмещении расходов проезда на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси);

об отказе в возмещении расходов проезда на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси);

о возмещении расходов проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы;

об отказе возмещения расходов проезда один раз в год к месту житель​ства и обратно к месту учебы.

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 орган местного самоуправления;

4) уведомление заявителя.
3.2. Приём и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации доку​ментов заявителя является предоставление заявителем пакета документов по обеспечению бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на го​родском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспор​те (кроме такси), получение заявления о предоставлении денежных средств на проезд к месту жительства и обратно к месту учебы.

3.2.2. При получении заявления по форме приложений 4 или 7 к Адми​нистративному регламенту со всеми необходимыми документами специа​лист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заяв​ления и представленных документов в соответствии с установленными пра​вилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя. 

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов и фор​мирование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, про​веряет документ, удостоверяющий личность заявителя.

3.2.4. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформ​ление личного дела заявителя, проверяет соответствие представленных до​кументов требованиям, установленным пунктами 2.6 и 2.7 Административ​ного регламента.

3.2.5. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформ​ление личного дела заявителя:
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 подлин​ным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициа​лов.

3.2.6. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформ​ление личного дела заявителя, проверяет наличие всех необходимых доку​ментов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента, сверяя их с описью документов в заявлении заявителя о предоставлении бесплатного проезда.

3.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего Административного регламента, специалист, ответ​ственный за прием документов и оформление личного дела заявителя, уве​домляет его о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представлен​ных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист, ответ​ственный за прием документов и оформление личного дела заявителя, воз​вращает ему заявление и представленные им документы. 

3.2.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, или несоответ​ствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 на​стоящего Регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и докумен​тов для предоставления государственной услуги, специалист, ответствен​ный за прием документов и оформление личного дела заявителя, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых доку​ментов.
3.2.9. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформ​ление личного дела заявителя, передаёт принятое заявление по обеспечению бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения роди​телей, находящихся под опекой (попечительством), на городском, пригород​ном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы, на регистрацию специалисту, ответственному за ведение дело​производства.

3.2.10. Должностное лицо, ответственный за делопроизводство, вносит запись о приеме заявления в «Журнал регистрации заявлений», по форме, являющейся приложением 5 к настоящему Регламенту.

3.2.11. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут. 

Максимальный срок исполнения указанной административной проце​дуры – 1 рабочий день.
3.3. Порядок организации обеспечения бесплатного проезда детей-си​рот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутри​районном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы. 

3.3.1. Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, нахо​дящиеся под опекой (попечительством), обеспечиваются бесплатным проез​дом на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси) в случаях необходимости:

проезда к месту расположения образовательной организации и обратно;

посещения организаций дополнительного образования (кружков, сек​ций), культурно-массовых и спортивных мероприятий, подготовительных отделений.

3.3.2.Уполномоченное должностное лицо отела опеки на основании представленных документов и муниципального правового акта о выдаче проездного билета детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения роди​телей, находящимся под опекой (попечительством), на городском, приго​родном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), оформляет документы на получение Единых месячных проездных билетов у соответствующего транспортного предприятия.

3.3.3. Единые месячные проездные билеты выдаются по ведомости опе​кунам (попечителям), приемным родителям либо другим законным представителям или подопечным, достигшим 14-летнего возраста под роспись с указанием стоимости Единого месячного проездного билета.

3.3.4. Приобретенные Единые месячные проездные билеты по оконча​нии срока их действия сдаются в отдел опеки.

3.3.5. В случае, если приобретение проездных документов является не​возможным, выплата денежной компенсации на оплату проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а так же  работникам государственных или муниципальных образовательных организаций Ставропольского края, в которых дети-сироты находятся на полном государственном обеспечении, сопровождающим детей-сирот, не достигших возраста четырнадцати лет, опекунам (попечителям), приемным родителям и другим законным представителям детей-сирот произ​водится на лицевые счета опекунов (попечителей), открытые в кредитной организации.

3.4. Формирование личного дела заявителя

3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом, ответственным за прием до​кументов и формирование личного дела, заявления в «Журнале регистрации заявлений граждан».

3.4.2. 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 организацию не должен превышать 3 рабочих дней.

3.4.3. 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.
3.5. Экспертиза документов, представленных заявителем

3.5.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы доку​ментов, представленных заявителем, является получение специалистом, от​ветственным за экспертизу документов, представленных заявителем, лично​го дела заявителя. 

3.5.2. Специалист, ответственный за экспертизу, устанавливает принад​лежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение го​сударственной услуги.
3.5.3.  При подтверждении права заявителя на получение государствен​ной услуги специалист, ответственный за экспертизу, готовит заключение об обеспечении бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), на го​родском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспор​те (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жи​тельства и обратно к месту учебы;
3.5.4. Специалист, ответственный за экспертизу документов, при уста​новлении фактов наличия оснований для отказа в обеспечении бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находя​щихся под опекой (попечительством), на городском, пригородном, в сель​ской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бес​платного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту уче​бы, предусмотренных настоящим Административным регламентом, готовит заключение об отказе в выдаче проездного билета или получения денежной компенсации, визирует его и передает на подпись руководителя.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня. 
3.6. Принятие решения.

3.6.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является формирование полного пакета документов по государственной услуге, на основании которого орган местного самоуправления издается приказ о вы​даче проездного билета на бесплатный проезд детей-сирот и детей, остав​шихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечитель​ством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайон​ном транспорте (кроме такси), приказ о выплате денежных средств на проезд один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы или при​каз о выплате денежной компенсации за проезд.

3.6.2. Специалист, ответственный за обеспечение бесплатного проезда детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, вносит информа​цию в базу данных отдела опеки для организа​ции обеспечения бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попе​чения родителей.

3.6.3. Специалист, ответственный за обеспечение бесплатного проезда детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, формирует выплатные дела и передает их бухгалтеру отдела опеки.

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

3.7. Уведомление заявителя

3.7.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о при​нятом решении об обеспечении бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечи​тельством), на городском, пригородном, в сельской местности на внутри​районном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы, является приказ руководи​теля органа местного самоуправления с указанием оснований принятия по​ложительного решения или отказ в обеспечении бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

3.7.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, уведомляет заявителя о принятом решении.   

3.7.3. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 7 рабочих дней.

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента 

4.1. Текущий контроль

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению госу​дарственной услуги, и принятием решений должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, осу​ществляется руководителем органа местного самоуправления или замести​телем руководителя путем визирования документов.

4.2. Плановый и внеплановый контроль

Плановый контроль за исполнением положений Административного регламента по результатам предоставления государственной услуги осуще​ствляется ежеквартально руководителем органа местного самоуправления, должностными лицами министерства образования и молодежной политики Ставропольского края, ответственными за организацию работы по контро​лю.

Внеплановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению госу​дарственной услуги, проводится по распоряжениям:

министерства образования и молодежной политики Ставропольского края;

министерства финансов Ставропольского края.

По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответ​ствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц отдела опеки

Ответственность за своевременное и качественное предоставление го​сударственной услуги и несвоевременное принятие решений при предостав​лении государственной услуги возлагается на руководителя администрации.

Должностные лица отдела опеки, непосредственно оказывающие услугу несут персональ​ную ответственность, закрепленную в их должностных регламентах за:

соблюдение сроков исполнения административных процедур;

соответствие результатов административных процедур требованиям за​конодательства;

достоверность предоставленной ими информации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со сторо​ны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федера​ции.

Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль предоставления государственной услуги путем получения информации о ней посредством телефонной связи, по письменным обращениям, по элек​тронной почте, на официальном сайте органа местного самоуправления, по​средством федеральной государственной информационной системы «Еди​ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

	


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 соответственно - должностные лица, жалоба), в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем в письменной форме, на русском языке на бумажном носителе 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 самоуправления, а в случае подачи жалобы на имя Губернатора Ставропольского края в аппарат Правительства Ставропольского края.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования являются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностным лицом в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.4. Жалоба должна содержать:

наименование отдела опеки либо фамилию, имя, отчество (при наличии) 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, действием (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 осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

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

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

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 работников заявителя) в отдел опеки по адресу: Ставропольский край, г. Минеральные 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 законодательством Российской Федерации;
3) в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный информационный интернет-портал органов государственной власти Ставропольского края, официальный сайт  администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края сети Интернет: «официальный сайт Минераловодского городского округа Ставропольского края», электронный почтовый адрес: E-mail: opeka2008@yandex.ru, в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) (в личные кабинеты пользователей).

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем посредством использования портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими.

Жалоба в электронном виде подается заявителем на имя Губернатора Ставропольского края посредством использования официального сайта Губернатора 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 представлены 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 документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется;

4) через МФЦ в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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

5.8. Жалоба, поступившая в отдел опеки, в письменной форме на бумажном 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, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг (далее - уполномоченное должностное лицо), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, 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 таких исправлений в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. При поступлении жалобы в отдел опеки с использованием информационно-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 использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), осуществляется в порядке, определенном Правительством Российской Федерации.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (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 самоуправления (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 услуги МФЦ рассматривается отделом опеки в соответствии с настоящим Административным регламентом.

При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления государственной услуги МФЦ исчисляется со дня регистрации жалобы в отдел опеки.

5.12. Должностное лицо, ответственное за регистрацию жалоб:

в день регистрации жалобы передает ее уполномоченному должностному лицу;

при установлении оснований, предусмотренных настоящим Административным регламентом, когда ответ на жалобу заявителю не дается, в письменной форме информирует заявителя или его уполномоченного представителя 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 направляет жалобу в орган исполнительной власти Ставропольского края, должностному лицу, уполномоченным на ее рассмотрение, и одновременно в письменной форме информирует заявителя или его уполномоченного представителя о перенаправлении его жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе исполнительной власти Ставропольского края, уполномоченном 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 государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 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 государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 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 Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края;

отказ отдела опеки, должностного лица, участвовавшего в предоставлении 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 преступления уполномоченное должностное лицо незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.17. Места приема жалоб должны соответствовать комфортным условиям 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 действий (бездействия) отдела опеки, а также должностных лиц, муниципальных служащих осуществляется посредством размещения такой информации в холле отдела опеки на информационных стендах, в месте предоставления государственной услуги, на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и в государственной информационной системе Ставропольского края "Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края" (www.26gosuslugi.ru).

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

Отделом опеки осуществляется заключение соглашения о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов 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 решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации 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 исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

5.21. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:

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

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 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 выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия 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, направившего обращение, в следующих случаях:

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 в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему 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 рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, 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 государственного 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 обращения 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 государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявитель, направивший жалобу, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации уведомляется в письменной форме о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.26. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в отдел опеки.

5.27. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, ответственным за решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, применяются установленные законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края меры ответственности.

5.28. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления государственной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы»

Список многофункциональных центров в Ставропольском крае 
и их график работы
	N №


	Наименование
	Адрес
	Контакт-

ные телефоны
	Интернет-сайт МФЦ
	График работы

	11.
	Государственное казенное учреждение Ставропольского края "Многофункциональный центр предоставления государственных муниципальных услуг в Ставропольском крае"
	Ставропольский край, город Ставрополь, ул. Ленина, 415Е

gkumfcsk@yandex.ru
	8(8652) 

563930
	http://умфц26.рф

http://umfc26.ru
	Вторник, суббота: 9.00 - 18.00,

среда, пятница: 8.00 - 17.00,

четверг: 11.00 - 20.00

	22.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных муниципальных услуг в городе Ставрополе"
	Ставропольский край, город Ставрополь, ул. Голенева, дом 21

dsemko@mfc26.ru
	8(865) 

2247752
	http://www.mfc26.ru
	Понедельник - пятница: 08.00 - 20.00,

суббота: 09.00 - 13.00

	33.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городе Ставрополе"
	Ставропольский край, город Ставрополь, ул. Мира, дом 282 А

dsemko@mfc26.ru
	8(865) 

2247752
	http://www.mfc26.ru
	Понедельник - пятница: 08.00 - 20.00,

суббота: 09.00 - 13.00

	44.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городе Ставрополе"
	Ставропольский край, город Ставрополь, ул. Васильева, дом 49

dsemko@mfc26.ru
	8(865) 

2247752
	http://www.mfc26.ru
	Понедельник - пятница: 08.00 - 20.00,

суббота: 09.00 - 13.00

	55.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города-курорта Кисловодска"
	Ставропольский край, город-курорт Кисловодск, пр. Первомайский, дом 29

mfcki@mail.ru
	8(879) 3720557

8(879) 3720514
	http://мфц-кисловодск.рф
	Понедельник - пятница: 08.00 - 20.00,

суббота: 09.00 - 13.00

	66.
	Муниципальное казенное учреждение Изобильненского муниципального района Ставропольского края "Многофункциональный центр"
	Ставропольский край, Изобильненский район, город Изобильный, улица Ленина, дом 6

mfc.izob@yandex.ru
	8(865) 4523265
	http://www.mfcizob.ru
	Понедельник - пятница: 09.00 - 18.00

(перерыв с 13.00 до 14.00)

	77.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском районе"
	Ставропольский край, Новоалександровский район, город Новоалександровск, улица Ленина, дом 50

mfcsk@bk.ru
	8(865) 4461933
	http://новоалександровск.умфц26.рф
	Понедельник - пятница: 08.00 - 17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)

	88.
	Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" в Левокумском районе Ставропольского края"
	Ставропольский край, Левокумский район, село Левокумское, улица Комсомольская, дом 39

lev_mfcf@mail.ru
	8(865) 4332189
	http://lev-mfc.ru/
	Понедельник - четверг: 08.00 - 16.00,

пятница - суббота: 08.00 до 12.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)

	99.
	Муниципальное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" города Ессентуки"
	Ставропольский край, город-курорт Ессентуки, улица Вокзальная, 31 а

uss2008@rambler.ru
	8(879) 3476553
	http://www.mfcess.ru/
	Понедельник - пятница: 08.00 - 20.00,

суббота: 09.00 - 15.00

	110.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Буденновского муниципального района"
	Ставропольский край, Буденновский район, город Буденновск, улица Пушкинская, дом 113

buddum@inbox.ru
	8(865) 5921386
	http://mfcbud.ru/
	Понедельник - пятница: 08.00 - 20.00,

суббота: 09.00 - 13.00

	111.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Новоселицкого района"
	Ставропольский край, Новоселицкий район, с. Новоселицкое, ул. Ставропольская, дом 5

org_mfc@mail.ru
	8(86548) 

300-03
	http://novoselicky.umfc26.ru
	Понедельник - пятница: 08.00 - 17.00,

суббота: 08.00 - 12.00

	112.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Труновского района"
	Ставропольский край, Труновский район, с. Донское, ул. Крестьянская, дом 147а

mfc-trunov@yandex.ru
	8 (86546) 

316-04
	http://donskoe.umfc26.ru
	Понедельник - пятница: 08.00 - 17.00,

суббота: 08.00 - 12.00

	113.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Красногвардейского района"
	Ставропольский край, Красногвардейский район, с. Красногвардейское, ул. Ленина, дом 61

mfc-kr@yandex.ru
	8 (86541) 

456-36
	http://красногвардейское.умфц26.рф
	Понедельник - пятница: 08.00 - 20.00,

суббота: 09.00 - 13.00

	114.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Петровского муниципального района"
	Ставропольский край, Петровский район, город Светлоград, ул. Ленина, 29

mfcsv@yandex.ru
	8(86547) 

404-01
	http://petrovskiy.ufmc26.ru
	Понедельник - пятница: 08.00 - 17.00,

суббота: 08.00 - 12.00

	115.
	Муниципальное казенное учреждение города Пятигорска Ставропольского края "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Пятигорска"
	Ставропольский край, город Пятигорск, ул. Коллективная, 3А

mfc-5gorsk@mail.ru
	8(8793) 

9750-51
	http://pyatigorsk.ufmc26.ru
	Понедельник - пятница: 08.00 - 20.00,

суббота: 09.00 - 13.00

	116.
	Муниципальное казенное учреждение города Пятигорска Ставропольского края "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Георгиевска"
	Ставропольский край, г. Георгиевск, ул. Калинина, 119

mfts_geo@mail.ru
	8(87951) 

3-21-04
	http://georgievsk.umfc26.ru
	Понедельник - пятница: 08.00 - 20.00,

суббота: 09.00 - 13.00

	117.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Шпаковского муниципального района"
	Ставропольский край, Шпаковский р-н, г. Михайловск, ул. Гоголя, дом 26/10
	3(36553) 

6-99-19
	http://shpakovskiy.umfc26.ru
	Понедельник - пятница: 08.00 - 20.00,

суббота: 09.00 - 13.00

	118.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Арзгирского муниципального района"
	Ставропольский край, Арзгирский район, с. Арзгир, ул. Матросова, д. 15А

mfcarz@mail.ru
	3(36560) 

3-16-06
	
	Понедельник - пятница: 08.00 - 18.00,

среда: 8.00 - 20.00,

суббота: 08.00 - 12.00

	119.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" в Благодарненском муниципальном районе
	Ставропольский край, Благодарненский район, г. Благодарный, пер. 9 января, 6/н

mfc-blagodar@mail.ru
	3(36549) 

2-13-33
	
	Понедельник - пятница: 08.0 - 17.00,

среда: 8.00 - 20.00,

суббота: 08.00 - 12.00

	220.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" в Ипатовском муниципальном районе
	Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, д. 67 а
	3(36542) 

5-34-36
	
	Понедельник - пятница: 08.00 - 18.00,

среда: 8.00 - 20.00,

суббота: 08.00 - 13.00

	221.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" в Кировском муниципальном районе
	Ставропольский край, Кировский район, г. Новопавловск, ул. Садовая, 107 А
	3(37933)

 5-14-57
	
	Понедельник - пятница: 08.00 - 20.00,

суббота: 10.00 - 20.00

	222.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" в Нефтекумском муниципальном районе
	Ставропольский край, Нефтекумский район, г. Нефтекумск, пр-т Нефтяников, д. 20А
	3(36553) 

4-46-13
	
	Понедельник - пятница: 08.00 - 20.00,

суббота: 09.00 - 13.00

	223.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" в Предгорном муниципальном районе
	Ставропольский край, Предгорный район, ст. Ессентукская, ул. Гагарина, д. 100

it-apmr@yandex.ru
	3(37961) 

5-06-64
	
	Понедельник - пятница: 08.00 - 17.00,

среда: 8.00 - 20.00,

суббота: 09.00 - 13.00

	224.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" в Советском муниципальном районе
	Ставропольский край, Советский район, г. Зеленокумск, ул. З. Космодемьянской, д. 9
	8(86552)

 6-43-83
	
	Понедельник - пятница: 08.00 - 20.00,

суббота: 10.00 - 20.00

	25.
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Минераловодского муниципального района"
	Минераловодский район,  г. Минеральные Воды, ул. 50 лет Октября, 87а
	8 (87922) 

6-10-33
	http://minvody.umfc26.ru
	понедельник-пятница: с 08:00 до 20:00
суббота: с 08:00 до 13:00


Приложение 2

к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы»
Блок-схема предоставления государственной услуги










Приложение 3

к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы»
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 «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы»
Начальнику (наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу)

______________________________

______________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

зарегистрированного  по адресу: 

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

заявление


В соответствии со статьей 5 Закона Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, прошу предоставить проездные документы моему подопечному ____________________________________________________________________________________, 
                                                                                                    (Ф.И.О. подопечного, дата рождения)                                                
проживающему в моей семье согласно ___________________________________________________                          

                                                                                                                                               (наименование нормативно-правового  акта)
Документы, подтверждающие правовое основание  обеспечения бесплатного проезда, прилагаются.

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах

«_____» ____________20__г. 
                             
                              ________________







                                                                              (подпись)
К заявлению прилагаются следующие документы:

1.

2.

3.

Приложение 5

к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы»
ЖУРНАЛ

регистрации заявлений граждан

Начат _______________________

Окончен _____________________

	Дата  и индекс
	Корреспондент
	Краткое содержание
	Отметка

	
	
	
	


Приложение 6

к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы»
ЕДИНЫЙ ПРОЕЗДНОЙ БИЛЕТ

№ __________серия ________

┌───────────┐

│                               │    Фамилия __________________________________

│                               │  

│          Фото            │    Имя ______________________________________

│                               │    Отчество_________________________


                             Дата рождения______________________

└───────────┘    

    М.П.        Наименование образовательной организации и его юридический адрес________________________________________

__________________________________________________________

 (Ф,И.О. владельца единого проездного билета) имеет право на бесплатный  проезд  на  внутрирайонном  транспорте (кроме такси) на территории  (наименование муниципального района или городского округа Ставропольского края)

Выдан    ____________  

Действителен по _______________

Продлен до____________________

Руководитель

образовательной

организации _________________    __________________
                                                        (подпись)                                  (расшифровка подписи)
Приложение 7

к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Обеспечение бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств бюджета Ставропольского края или бюджетов муниципальных образований Ставропольского края по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси), а также бесплатного проезда один раз в год к месту жительства и обратно к месту учебы»
Начальнику (наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу)

______________________________

______________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

зарегистрированного  по адресу: 

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

заявление


 В соответствии со статьей 5 Закона Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», прошу выплатить денежные средства на проезд от места учебы и обратно.  


Документы, подтверждающие правовое основание  обеспечения бесплатного проезда, прилагаются.

Денежные средства прошу зачислить на мой лицевой счет ____________________________________________________, находящийся в ___________ОСБ 
№  ________/________

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах

«_____» ____________20__  г. 
                             
________________







                                                          (подпись)
К заявлению прилагаются следующие документы:

1.

2.

3.
Отдал опеки, попечительства и попечительства Минераловодского городского округа района





Приём и регистрация документов, представленных заявителем





Экспертиза документов, представленных заявителем, общеобразовательной организацией





Факт не установлен





   Факт установлен





Установление факта наличия оснований для получения государственной услуги





Издание приказа  об организации бесплатного проезда; издание приказа о денежной компенсации








Отказ в обеспечении бесплатного проезда








