































































































































П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

КУЩЕВСКИЙ РАЙОН
от ________________ 






№ ____

ст-ца Кущевская

Об утверждении Административного регламента  
администрации муниципального образования Кущевский 
район по предоставлению муниципальной услуги 
«Осуществление отдельных государственных полномочий по 

выплате денежных средств на обеспечение бесплатного проезда 

на городском, пригородном, в сельской местности на 

внутрирайонном транспорте (кроме такси) детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством) или на воспитании в приемных семьях 

(за исключением детей, обучающихся в федеральных 

образовательных учреждениях)»
В целях приведения правовых актов администрации  муниципального образования Кущевский район в соответствие с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить  Административный  регламент администрации муници-пального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги  «Осуществление отдельных государственных полномочий по выплате денежных средств на обеспечение бесплатного проезда на городском, приго-родном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте (кроме такси) де-тей-сирот и детей, ставшихся без попечения родителей, находящихся под опе-кой (попечительством) или на воспитании в приемных семьях (за исключением детей, обучающихся в федеральных образовательных учреждениях)»

             2. Управлению  по  вопросам  семьи  и  детства  (Думбровская) опубли-ковать настоящее  постановление  в районной газете «Наше Время» и размес-тить на официальном сайте администрации муниципального образования Ку-щевский район в сети Интернет.

   3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы  муниципального  образования Кущевский район С.В.Ламонова.

                                                         2 
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликова-ния.

Глава муниципального образования 

Кущевский район 






           В.С. Ханбеков









  ПРИЛОЖЕНИЕ 









   УТВЕРЖДЕН 









 постановлением администрации









  муниципального образования









          Кущевский район









      от ____________ № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

            администрации муниципального образования Кущевский район 
     по предоставлению муниципальной услуги 
«Об утверждении Административного регламента  

администрации муниципального образования Кущевский 

район по предоставлению муниципальной услуги 

«Осуществление отдельных государственных полномочий по 

выплате денежных средств на обеспечение бесплатного проезда 

на городском, пригородном, в сельской местности на 

внутрирайонном транспорте (кроме такси) детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством) или на воспитании в приемных семьях 

(за исключением детей, обучающихся в федеральных 

образовательных учреждениях)»

ст-ца Кущевская,

2012 г
1. Общие положения

1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Кущевский рай-он, муниципальной  услуги «Об утверждении Административного регламента  

администрации муниципального образования Кущевский район по предостав-лению муниципальной услуги «Осуществление отдельных государственных полномочий по выплате денежных средств на обеспечение бесплатного проезда 

на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транс-порте (кроме такси) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством) или на воспитании в приемных семьях (за исключением детей, обучающихся в федеральных образовательных учреждениях)» (далее – Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче проезд-ных документов несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей. 
     2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги  являются  законные представители (опекуны, попечители, приёмные родители) несовершеннолетних подопечных, несовершеннолетние, нуждающиеся в пре-доставлении  проездных документов (далее – заявители).

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы Управления, предоставляющего муниципальную услугу осуществляется:

            3.1. В управлении по вопросам семьи и детства администрации муни-ципального образования Кущевский район, предоставляющем муниципальную услугу (далее – Управление):

   в устной форме при личном обращении;

   с использованием телефонной связи;

   по письменным обращениям.

             по письменному запросу на адрес электронной почты органа опеки и попечительства.
   Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях, задействованных в предоставлении муниципальной услуги, при-водятся в приложении № 1 к  настоящему Административному регламенту и  размещаются:

             на Интернет-сайте администрации муниципального образования Ку-щевский район;                                                   

             на информационном стенде в управлении.

 На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:

             извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

             текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
             перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

             образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

             схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предостав-ляется муниципальная услуга;

             месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

             основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осу-ществляется  специалистами  при  личном контакте с заявителями, с использо-ванием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электрон-ной почты.

 Информация о приостановлении предоставления муниципальной услу-ги или об  отказе  в  ее  предоставлении  направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

   Информация о сроке завершения оформления документов и возмож-ности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при во-зобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или элект-ронной почте.

   В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения управления.

   Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведе-ния о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой админи-стративной процедуры) находится представленный им пакет документов.    

   При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления подробно и  в вежливой (корректной) форме информируют обра-тившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражда-нин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефон-ный звонок. Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги должно осуществляться при личном обращении гражданина.

   При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители,  представившие  документы в  обязательном  порядке инфор-мируются специалистами:

о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

            об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

            о сроке завершения оформления документов и возможности их получе-ния.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги  
2.1. Наименование муниципальной услуги «Осуществление отдельных государственных полномочий по выплате денежных средств на обеспечение бесплатного проезда на городском, пригородном, в сельской местности на вну-трирайонном транспорте (кроме такси) детей-сирот и детей, оставшихся без по-печения родителей, находящихся под опекой (попечительством) или на воспи-тании в приемных семьях (за исключением детей, обучающихся в федеральных 

образовательных учреждениях)».
            2.2. Органом администрации муниципального образования Кущевский район, предоставляющим муниципальную услугу, является Управление по воп-росам семьи и детства администрации муниципального образования Кущев-ский район (далее Управление).
    2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
            издание приказа начальника Управления  «О выдаче опекунам (попечи-телям) проездного документа на подопечного»;
    выдача опекунам (попечителям), приемным родителям, несовершенно-летним проездного документа.
    
  2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30             календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.
             2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основа-нии:

      Конституции Российской Федерации от 12.12.1993 (Текст опубликован в Российской газете, 1993, № 237; 2009, № 7; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);
     Гражданского кодекса Российской Федерации;
Семейного кодекса Российской Федерации;

Федеральный Закон от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнитель-ных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без по-печения родителей»;

    Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительст-ве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 17, ст. 1755; 2009, № 29, ст. 3615; 2011, № 27, ст. 3880);

    Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предос-тавления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Рос-сийской газете» от 30.07.2010 № 168, текст с изменениями опубликован в «Рос-сийской газете» от 08.04.2011 № 75, от 30.06.2011 № 139, от 04.07.2011  № 142, от 15.07.2011 № 153, от 21.07.2011 № 157, от 09.12.2011 № 278);


   Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011        № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполне-ния государственных функций и административных регламентов предоставле-ния государственных услуг»  (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 30.05.2011 № 22 статья 3169, текст с изменениями  опубликован в «Российской газете» от 26.08.2011 № 189);
     Закона Краснодарского края от 29.12.2007 № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае» (Кубанские новости, 2008, № 7; 2008, № 112; 2009, № 60);
     Закона Краснодарского края от 29.12.2007 № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» (Кубанские новости, 2008, № 7; 2008, № 176; 2010, № 57);

      Постановления главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 31 декабря 2004 года № 1372 «Об утверждении Положения о порядке проезда  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на город-ском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте в Краснодарском крае»;

      Положения об Управлении по вопросам семьи и детства администра-ции муниципального образования Кущевский район».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-вии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
    заявление законного представителя (опекуна (попечителя), приёмного родителя) о выдаче проездного документа для несовершеннолетнего, находящегося под опекой (попечительством) (приложение № 2);
документ, удостоверяющий личность законного представителя (опекуна (попечителя), приёмного родителя) (паспорт) (копия страниц 2, 3, 5, 14, 15, 16, 17, подлинник для ознакомления);

    документ, подтверждающий права законного представителя (акт органа опеки и попечительства о назначении опекуном или попечителем, документ, подтверждающий права приёмного родителя);

     свидетельство о рождении несовершеннолетнего (подопечного, приём-ного ребёнка) (копия, подлинник для ознакомления);

    документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего старше 14 лет (в случае, когда за предоставлением муниципального образования услуги обращается несовершеннолетний старше 14 лет (паспорт) (копия страниц 2, 3, 5, 14, 15, 16, 17, подлинник для ознакомления);

    При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.

    2.6.1 Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется по установленному образцу и подписывается заявителем.
    2.6.2. Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи пере-водчика должна быть удостоверена нотариусом.

Документы, выданные компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации, должны быть легализованы либо на них должен быть проставлен апостиль, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.

    2.6.3. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рас-смотрения, согласования или подготовки документа Управлением, обратив-шись в Управление с соответствующим заявлением. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме.

    2.6.4. Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превы-шать 5 календарных дней с момента получения от заявителя в письменной фор-ме заявления об отзыве заявления и возврате документов.

    2.6.5. От заявителей запрещается требовать:

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

    представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-вовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами му-ниципального образования Кущевский район находятся в распоряжении  госу-дарственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных госу-дарственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомст-венных государственным органам и органам местного самоуправления органи-заций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных ус-луг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-ных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме докумен-тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме докумен-тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

   обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание кото-рой не осуществляется в Управлении;
    отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для полу-чения  муниципальной услуги;

   представления заявителем документов, содержащих исправления, серьёз-ные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, от-сутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.

    Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных докумен-тов при наличии пожелания их сдачи.

    Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме до-кументов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обраще-нием на имя начальника Управления уполномоченного на предоставление му-ниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Россий-ской Федерации».

Предоставление муниципальной  услуги  возможно при направлении запросов Управлением  в соответствующие организации и ведомства.    
 2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Исчерпывающим перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

  выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

  обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги; 

  отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

  изменения законодательства либо наступления форс-мажорных обсто-ятельств.
          Отказ в предоставлении муниципальной услуги готовится за подписью заместителя главы муниципального образования Кущевский район, координи-рующего работу по социальным вопросам.  
          2.9. Предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной  услуги не может превышать 45 минут, время ожидания в очереди при  получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

          2.11.Срок регистрации заявления в Управлении о предоставлении муни-ципальной услуги не может превышать 20 минут.

          2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-ная услуга, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной ус-луги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем доку-ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

          Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общест-венного пользования (туалет). 

          Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получе-ния муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стуль-ями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечи-ваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяя-ется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помеще-нии.

          Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение государственной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

удобство и доступность получения необходимой информации;
            оперативность предоставления информации;

            достоверность предоставления информации.

            2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электрон-ном виде:
            муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

111. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения адми-нистративных процедур (действий).

            В состав административных процедур входит:

           1) приём заявления и прилагаемых к нему документов в Управлении; 

           2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов Управле-нием, предоставляющим муниципальную услугу, принятие решения о предос-тавлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;


  3) подготовка и издание следующих документов:


  приказ «О выдаче проездного документа несовершеннолетнему, остав-шемуся без попечения родителей»;
            4) выдача документов заявителю;
            5) организации муниципальной услуги.

     Информация о работе Управления и предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

          3.2. Приём заявления и прилагаемых к нему документов в Управлении
  3.2.1. Приём заявления и прилагаемых к нему документов в Управлении осуществляется специалистом, ответственным  за прием и регистрацию доку-ментов. 

  Приём граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осу-ществляется специалистом Управления, который производит регистрацию зая-вителя в журнале путём внесения следующих сведений: фамилия, имя, отчест-во, почтовый адрес, содержание обращения заявителя.

  При возникновении у заявителя вопросов правового характера, на кото-рые специалист Управления затрудняется ответить, специалист  Управления обращается за разъяснением к начальнику  Управления.

   В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, решение кото-рых не входит в компетенцию Управления, заявителю даётся разъяснение, в ка-кой орган (организацию) и в каком порядке ему следует обратиться.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 20 минут на одного заявителя.

    3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

    3.3.1. Приём заявления от гражданина о разрешении на расходование до-ходов подопечного, а также проведение экспертизы представленных докумен-тов.

    Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (либо уполномоченного представителя) с комп-лектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6. Раздела 11 настоящего регламента.
    Специалист Управления, осуществляющий приём документов:

    устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

    проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответ-ствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной ус-луги;

    проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

   документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

   тексты документов написаны разборчиво;

   фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

   в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

  документы не исполнены карандашом;

  документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

  сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

         при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоот-ветствия представленных документов требованиям настоящего Административ-ного регламента,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недос-татков в представленных документах и предлагает принять меры по их устране-нию.

     Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом Управления, осу-ществляющим приём документов:

     о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

     о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Общий максимальный срок приёма документов от заявителей (их пред-ставителей) не может превышать 20 минут.

    Результатом административной процедуры является принятие от заяви-теля заявления, прилагаемых к нему документов и его регистрация.  

    3.3.2. С 01.07.2012 года специалистом Управления возможно направле-ние Межведомственных запросов, в соответствии с требованиями, установлен-ными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предос-тавления государственных и муниципальных услуг».

    Направление межведомственного запроса осуществляется  в электрон-ной форме по каналам системы межведомственного электронного взаимодей-ствия, либо по иным электронным каналам. 

   Также допускается направление запросов на бумажном носителе по почте, факсу.
    Результатом административной процедуры является направление межведомственных запросов и получение ответов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги. 
3.3.3. Проведение экспертизы представленных сведений, которые нахо-дятся в распоряжении государственных  органов, участвующих в предоставле-нии государственных услуг.

    Специалист Управления проверяет представленные сведения от органов, участвующих в межведомственном взаимодействии, устанавливает наличие, отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муници-пальной услуги специалист Управления готовит проект письма заместителя главы муниципального образования Кущевский район, координирующего рабо-ту по социальным вопросам, об отказе в предоставлении муниципальной услу-ги в течение 2 календарных дней. 

    Согласование проекта письма об отказе в предоставлении муниципаль-ной услуги  начальником Управления осуществляется в течение 1 календарного дня.

    Подписание письма заместителем главы муниципального образования Кущевский район, координирующего работу по социальным вопросам, об отка-зе в предоставлении муниципальной услуги и регистрация его в канцелярии осуществляется в течение двух календарных дней. 

    Передача письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги за-явителю осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней.

3.4. Подготовка и издание документов для оказания муниципальной услуги


            3.4.1. Специалист Управления проверяет представленные сведения от органов, участвующих в межведомственном взаимодействии, устанавливает наличие, отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

             В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муници-пальной услуги, на основании заявления и необходимых для предоставления муниципальной  услуги документов, специалист Управления в течение 3 рабо-чего дня готовит проект приказа начальника Управления «О выдаче проездного документа несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей».
     Подготовленный проект приказа передается на подпись начальнику Уп-равления, который подписывается в течение двух календарных дней и возвра-щает его специалисту для регистрации и выдаче замещающему родителю.

             Результатом административной процедуры является:

             издание приказа начальника Управления «О выдаче проездного доку-мента несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей»;
     выдача проездного документа опекуну (попечителю), несовершеннолет-нему, оставшемуся без попечения родителей.

             Приказ «О выдаче проездного документа несовершеннолетнему, остав-шемуся без попечения родителей» подготавливается и передаётся  заявителю в сроки, не превышающие 15 дней со дня представления заявления и необходи-мых документов.

             Выдача заявителю проездного документа осуществляется специалистом Управления по мере получения проездных документов в транспортной организации («АТП Кущевское»). 
3.5.  Выдача документов заявителю

     Основанием для начала административной процедуры является регис-трация приказа специалистом, ответственным за делопроизводство  Управле-ния. 

     Для получения приказа заявитель прибывает в Управление лично с до-кументом, удостоверяющим личность.

    При выдаче документов специалист Управления:
    устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномо-чий на получение муниципальной услуги;

    знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

    выдаёт запрашиваемые документы или мотивированный отказ в уста-новленные сроки;

    заявитель подтверждает получение документов личной подписью с рас-шифровкой на экземпляре Управления с указанием даты получения документа.

    Получение проездного документа фиксируется в акте на получение про-ездного документа, в котором опекун (попечитель) подтверждает подписью с расшифровкой подписи получение проездного документа. 

            Результатом административной процедуры является:

            получение заявителем приказа «О выдаче проездного документа несо-вершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей», либо письма об от-казе в предоставлении муниципальной услуги;

  проездного документа на имя несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей.
           3.6. Организация муниципальной услуги 


Специалист Управления, ответственный за ведение работы по оказанию муниципальной услуги формирует список несовершеннолетних подопечных, нуждающихся в получении проездного документа.


Список несовершеннолетних утверждается начальником Управления и направляется в транспортное предприятие, участвующее в предоставлении муниципальной услуги («АТП Кущевское»).


На основании количественного состава несовершеннолетних, нуждаю-щихся в получении проездного документа, автотранспортное предприятие вы-писывает счет-фактуру на оплату проездных документов и выдает проездные документы для оказания муниципальной услуги.


Проездные документы выдаются на текущий календарный месяц и имеют порядковые номера, указанные в счете-фактуре.


Специалист Управления, участвующий в оказании муниципальной услуге регистрирует проездные документы  с указанием порядковых номеров в акте на выдачу проездных документов, подписывая каждый проездной документ с со-ответствующим порядковым номером фамилией подопечного, далее выдаче проездной документ выдается заявителю.


Заявитель подтверждает получение проездного документа в акте на вы-дачу проездного документа  подписью, с указанием  фамилии, имени отчества.

Счет –фактура  на оплату проездных документов передается начальником управления с подписью об оплате счета в муниципальное учреждение «Центра-лизованная бухгалтерия администрации муниципального образования Кущевский район» для оплаты.


Акт на выдачу проездных документов для несовершеннолетних после по-лучения проездных документов заявителями и заполнения специалистом передается на подпись начальнику Управления.


После подписания начальником управления акт на выдачу проездных до-кументов передается в МУ «Централизованная бухгалтерия администрации му-ниципального образования Кущевский район для финансовой отчетности.  

1V. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 4.1. Текущий  контроль  соблюдения  последовательности действий, оп-ределенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления по вопросам семьи и детства.

   4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления или уполномоченными им лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

   4.3. Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами управления по вопросам семьи и детства.

   4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

   4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, кандидата в опекуны (попечители).

  4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

  4.7. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

  4.8. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
  

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
  

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

  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми Краснодарского края, муниципальны-ми правовыми актами;

 6)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услу-ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муници-пальными правовыми актами;

 7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-ного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущен-ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль-ной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправле-ний.
 5 

.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
  

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элект-ронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа,  предостав-ляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регио-нального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

  

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа-луются;

            2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактно-го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

            4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу-гу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистра-ции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в прие-ме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муници-пальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет  жалобу,  в  том числе в форме отмены принятого ре-шения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок  в  выданных  в результате предоставления муници-пальной услуги документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взима-ние  которых  не предусмотрено нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми  актами  Краснодарского  края,  муници-пальными  правовыми  актами,  а  также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 В  случае  установления  в  ходе  или  по  результатам рассмотрения жа-лобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 

Начальник управления 

по вопросам семьи и детства 

администрации муниципального 

образования Кущевский район 




     Т.А. Думбровская
                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
                                                                   к административному регламенту по







   предоставлению муниципальной услуги:
                                                           «Осуществление отдельных государственных
                                                             полномочий по выплате денежных средств
                                                              на обеспечение бесплатного проезда на
                                                        городском, пригородном, в сельской местности
                                                           на внутрирайонном транспорте (кроме такси)
                                                        детей-сирот и детей, оставшихся без попечения
                                                                 родителей, находящихся под опекой 
                                                          (попечительством)» или на воспитании в
                                                              приемных семьях (за исключением детей, 
                                                           обучающихся в федеральных 

                                                             образовательных учреждениях)
Почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес сайта в сети

«Интернет», справочные телефоны, факс, режим работы администрации муниципального образования Кущевский район, управления по

вопросам  семьи и детства администрации

муниципального образования Кущевский район»


Почтовый адрес администрации муниципального образования Кущевский район: им. Б.Е. Москвич переулок, 67, станица Кущевская, Краснодарский край, Кущевский район, 352030.


Почтовый адрес управления по вопросам семьи и детства: Красная улица, 33, станица Кущевская, Краснодарский край, Кущевский район, 352030.

Режим  работы  управления  по вопросам семьи и детства: с 8.00. до 12.00

и с 13.00 до 16.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.


Прием граждан в управлении по вопросам семьи и детства администра-ции муниципального образования Кущевский район осуществляется ежедневно с понедельника по четверг с 8.00 до 12.00.


Телефон для консультаций по предоставлению муниципального услуги: 5-31-61, 5-50-36.


Телефон начальника управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кущевский район: 5-93-64.


Адрес электронной почты администрации муниципального образования Кущевский район: Admkush@mail.ru.


Официальный сайт администрации муниципального образования Кущев-ский район: www.adm-kush.ru.

Портал  администрации  муниципального  образования Кущевский район:
www.krinvest.ru. 

Начальник управления по вопросам 

семьи и детства администрации 

муниципального образования Кущевский район

   Т.А. Думбровская
                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
                                                                                                               
                                                                   к административному регламенту по







   предоставлению муниципальной услуги:

                                                           «Осуществление отдельных государственных
                                                             полномочий по выплате денежных средств
                                                              на обеспечение бесплатного проезда на
                                                        городском, пригородном, в сельской местности
                                                           на внутрирайонном транспорте (кроме такси)
                                                        детей-сирот и детей, оставшихся без попечения
                                                                 родителей, находящихся под опекой 
                                                         (попечительством)» или на воспитании в
                                                             приемных семьях (за исключением детей,
                                                           обучающихся в федеральных
                                                            образовательных учреждениях)»

                                                                          Начальнику управления по вопросам

                                                                          семьи и детства МО 






   Кущевский район





              _______________________________ 






   опекуна (попечителя)                                                                   







    _____________________________________







    _____________________________________





   проживающей(го):






   Кущевский район, 

                                                                          ____________________________






   ____________________________






   ____________________________







тел. ____________________

Заявление.
О выдаче проездного документа несовершеннолетнему, 

оставшемуся без попечения родителей

Прошу Вас выдать проездной документ для моей(го) подопечной(го) несовершеннолетней(го) ____________________________________________

__________________________________________________________________г.р. 
__________                                             _____________                           ____________________
дата                                                                                подпись                                                        фамилия, инициалы  

Начальник управления по вопросам семьи 

и детства администрации муниципального 

образования Кущевский район                                                      Т.А. Думбровская 
