АДМИНИСТРАЦИЯ СУРОВИКИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    28.12.2011
                                  №  1621
Об утверждении административного регламента по предоставлению 
государственной услуги «Выдача предварительного разрешения 
законному представителю на распоряжение доходами несовершен-

нолетнего, подопечного».

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Волгоградской области от 12.12.2005 г. № 1144-ОД «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по выплате вознаграждения за труд, причитающегося приемным родителям (патронатному воспитателю), предоставлению приемным родителям мер социальной поддержки», Уставом Суровикинского муниципального района,
постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный Регламент по предоставлению государственной услуги «Выдача предварительного разрешения законному представителю на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного»

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Суровикинского муниципального района по социальным вопросам А.В. Дьяченко.

3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента официального опубликования в общественно-политической газете Суровикинского района «Заря».

И.о главы Суровикинского

муниципального района                                                             А.П.  Божко

Утвержден

Постановлением




главы Суровикинского муниципального





района 
 от 28.12.2011 г. № 1621
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ПРЕДВАРИТЕЛЬНОГО РАЗРЕШЕНИЯ ЗАКОННОМУ ПРЕДСТАВИТЕЛЮ НА РАСПОРЯЖЕНИЕ ДОХОДАМИ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО, ПОДОПЕЧНОГО»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Суровикинского муниципального района (далее – административный регламент) по предоставлению государственной услуги «Выдача предварительного разрешения законному представителю на распоряжение доходами несовершеннолетнего подопечного» (далее – государственная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, повышения эффективности деятельности органа опеки и попечительства  Суровикинского муниципального района, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий органа опеки и попечительства Суровикинского муниципального района (далее – орган опеки и попечительства).
1.2. Заявителями на получение государственной услуги являются физические лица либо их представители в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ (далее – заявители): 
1.2.1. законные представители - родители, опекуны (попечители), приемные родители малолетних детей, которые намерены совершить сделки по снятию, закрытию, переводу денежных средств со счета в банковском учреждении (организации), принадлежащего несовершеннолетнему, не достигшему четырнадцатилетнего возраста;
1.2.2. несовершеннолетние, достигшие четырнадцатилетнего возраста, которые намерены совершить сделки по снятию, закрытию, переводу денежных средств со счета в банковском учреждении (организации), принадлежащего им.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги:

1.3.1. Информирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги возможно следующим образом:

- по телефонам:

  8(84473) 9-41-10
- по письменному обращению граждан;

- при личном обращении граждан в орган опеки и попечительства:

  Отдел по образованию администрации Суровикинского муниципального района:
 ул. Ленина, 68 г. Суровикино.
- на информационных стендах отдела по образованию.
1.3.2. На информационных стендах размещается следующая информация:

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

-  текст административного регламента с приложениями;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

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

- основания отказа в предоставлении государственной услуги.
1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями с использованием средств почтовой и телефонной связи.

1.3.4. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления государственной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону.
1.3.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения органа опеки и попечительства Суровикинского муниципального района.
1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты органа опеки подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги должно осуществляться при личном обращении гражданина.

1.3.9. 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.

1.3.10. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о причинах приостановления предоставления государственной услуги;

- о причинах отказа в предоставлении государственной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении государственной услуги:

1.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими государственную услугу.

1.4.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления государственной услуги;

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

1.4.3. Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефонной связи.

 1.5. Прием и консультирование граждан осуществляется в соответствии с установленным графиком:
	Дни приема
	Часы приема

	Понедельник

Среда

Четверг 
	8.00-12.00, 13.00-17.00

8.00-12.00, 13.00-17.00

8.00-12.00, 13.00-17.00


2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Государственная услуга «Выдача предварительного разрешения законному представителю на распоряжение доходами несовершеннолетнего подопечного» предоставляется органом опеки и попечительства Суровикинского муниципального района.

2.2. Правовыми основаниями для предоставления государственной услуги являются:

   2.2.1. Гражданский кодекс РФ от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
2.2.2. Семейный кодекс РФ от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

2.2.3. Федеральный закон от 24.04.2008 г. № 48 «Об опеке и попечительстве»;
2.2.4. Закон Волгоградской области от 15.11.2007 г. № 1558-ОД «Об органах опеки и попечительства»;

2.2.5. Закон Волгоградской области от 12.12.2005 г. № 1144-ОД  «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по выплате вознаграждения за труд, причитающегося приемным родителям (патронатному воспитателю), предоставлению приемным родителям мер социальной поддержки»;

2.3. Для получения предварительного разрешения законные представители несовершеннолетних, подопечных, несовершеннолетние, достигшие четырнадцатилетнего возраста, предоставляют следующие документы и их копии:
- заявление гражданина о выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного (приложение № 1); 

- согласие на выдачу предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного, достигшего четырнадцатилетнего возраста

 - заявление несовершеннолетнего гражданина, достигшего четырнадцатилетнего

возраста о выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами (приложение № 2); 

- согласие законного представителя на выдачу предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного, достигшего четырнадцатилетнего возраста (приложение № 3);

- документы, удостоверяющие личность (паспорт) законных представителей несовершеннолетнего, подопечного;

- свидетельство о рождении ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста, либо паспорт несовершеннолетнего, подопечного, достигшего четырнадцатилетнего возраста;
2.4. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:
- обращение (в письменном виде) заявителя, либо одного из заявителей при множественности лиц со стороны заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

- невозможность оказания государственной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления услуги;

- предоставление заявителем недостоверной, неполной или не актуальной информации;

- представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

- если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов в указанный срок;

- предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.4. настоящего административного регламента;

- обращение за получением государственной услуги ненадлежащего лица;

- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном законом порядке доверенность на осуществление действий;

- изменение законодательства или наступление форс-мажорных обстоятельств;

- вступившее в законную силу определение или решение суда, препятствующее оказанию муниципальной услуги на момент принятия решения о ее предоставлении.

В случае принятия решения об отказе в оказании государственной услуги  в течение семи дней с момента принятия решения заявителю направляется соответствующее заключение, в котором дается разъяснение о том, что полученный отказ не является препятствием для повторного обращения.

2.5. Основаниями для приостановления в предоставлении государственной услуги являются:

- наличие препятствий в предоставлении государственной услуги, возникших при проведении правовой экспертизы;

- отказ или несвоевременное согласование необходимых документов заявителями (в случае необходимости);

- обращение (в письменном виде) заявителя/заявителей (при множественности лиц со стороны заявителя) с просьбой о приостановлении в предоставлении государственной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению государственной услуги в течение трех дней с момента принятия решения заявителю направляется соответствующее заключение.

Оказание государственной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий тридцати дней. По обращению заявителя (в форме заявления) срок может быть продлен до девяноста дней. Исчисление общего срока предоставления государственной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления государственной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов.
2.6. Конечным результатом предоставления государственной услуги являются выдача  постановления администрации района о разрешении либо об отказе в разрешении на распоряжение доходами, принадлежащими несовершеннолетнему, подопечному.
2.7. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 30 дней со дня предоставления заявления с приложением всех необходимых документов.

2.8. Государственная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10. Требования к оборудованию мест оказания государственной услуги:
2.10.1.  Информация о режиме работы органа опеки размещается на входе в отведенный кабинет.

2.10.2. Прием получателей государственной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.

2.10.3. Перед кабинетом для принятия получателей услуги размещается информация, указанная в пункте 1.3.2 настоящего административного регламента.

2.10.4. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

2.10.5. Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.10.6. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.10.7. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. прием заявления и документов на оказание государственной услуги;

3.1.2. рассмотрение заявления и документов;

3.1.3. выдача постановления о разрешении либо об отказе в выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного.

3.2. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение заявителя. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений:

3.2.1. устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

3.2.2. проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

 3.2.3. проверяет наличие всех необходимых документов исходя из требований действующего законодательства, представляемых на предоставление государственной услуги;

 3.2.4. проверяет соответствие представленных документов, установленным действующим законодательством требованиям;

    3.2.5. при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.4   настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы.

 3.2.6. максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут.  

3.2.7. после проверки документов формируется дело для предоставления государственной услуги по выдаче постановления о разрешении либо об отказе в выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного.

3.3. Рассмотрение представленных документов. После регистрации заявления с приложенными к нему документами  в течение трех дней принимается решение:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги и подготовки мотивированного отказа заявителю в порядке, установленном в пункте 2.5 настоящего административного регламента;

- о наличии оснований для приостановления в предоставлении государственной услуги и информировании об этом заявителя в порядке, установленном пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги и назначении работника, уполномоченного на производство по заявлению.

Специалист, ответственный за исполнение государственной услуги, готовит проект постановления о предварительном разрешении либо  об отказе в  выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного.

Проект постановления подлежит согласованию с заместителем главы администрации района.
3.4. Уведомление заявителя о принятом решении:

3.4.1. постановление  о выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного направляется (вручается) администрацией района заявителю в течение 3 дней со дня его подписания;
3.4.2. в случае вынесения решения об отказе  в выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного, специалист органа опеки и попечительства уведомляет заявителя о принятом решении, выдавая экземпляр заключения об отказе в предоставлении государственной услуги.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной услуги, осуществляется главой администрации района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации района или уполномоченными им лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской области при предоставлении специалистами государственной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Комитет по образованию и науке администрации Волгоградской области  проводит проверки полноты и качества предоставления государственной услуги специалистами органа опеки и попечительства Суровикинского муниципального района.

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 государственной 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 Волгоградской области.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органа опеки и попечительства Суровикинского муниципального района в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц органа опеки устно или письменно в Комитет по образованию и науке администрации Волгоградской области.
5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения обращений и продления срока рассмотрения в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.

Приложение 1
к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги

                     
                               
 «Выдача предварительного разрешения на распоряжение  доходами несовершеннолетнего, подопечного»

Главе администрации

Суровикинского муниципального района
(от) Ф.И.О. _____________________________

____________________________________

проживающий(ей) по адресу:

____________________________________

____________________________________

паспорт (№, серия, кем, когда выдан)

____________________________________

____________________________________

телефон: ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать предварительное разрешение на распоряжение доходами 

 (моего/моей) дочери (сына), подопечного Ф.И.О. ____________________________________,

 дата рождения ________________________________________, в связи (указать причину) ________________________________________________________________________________













.

    число                                     подпись (расшифровка подписи)

Приложение 2

к Административному регламенту

   по предоставлению государственной услуги

                     
                               
 «Выдача предварительного разрешения на распоряжение 

доходами несовершеннолетнего, подопечного»

Главе администрации

Суровикинского муниципального района
(от) Ф.И.О. _____________________________

____________________________________

проживающий(ей) по адресу:

____________________________________

____________________________________

паспорт (№, серия, кем, когда выдан)

____________________________________

____________________________________

телефон: ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать мне разрешение на распоряжение моими доходами в связи (указать причину) ___________________








_


________________________________________________________________________________.

    число                                     подпись (расшифровка подписи)

Приложение 3

к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги

                     
 «Выдача предварительного разрешения на распоряжение 

доходами несовершеннолетнего, подопечного»
Главе администрации

Суровикинского муниципального района

(от) Ф.И.О. _____________________________

____________________________________

проживающий(ей) по адресу:

____________________________________

____________________________________

паспорт (№, серия, кем, когда выдан)

____________________________________

____________________________________

телефон: ___________________________

                                                  Согласие 

на выдачу предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного, достигшего четырнадцатилетнего возраста

Я не возражаю против выдачи разрешения (моему/моей) дочери (сыну), подопечному Ф.И.О. ___________________________________







_,                    дата рождения ____________________________, на распоряжение доходами в связи (указать причину) ___________________









__________________________________________________________________________.
    число                                     подпись (расшифровка подписи)

