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	ПРИЛОЖЕНИЕ



	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального образования 

Белоглинский район 

от «____» ______ 2012 г. №____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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)»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Белоглинский 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» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при  предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование 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 (далее – Муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего Муниципальную услугу

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Белоглинский район (далее – Отдел).

1.2.2. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг.
1.3. Взаимодействие с государственными органами и 
организациями при предоставлении Муниципальной услуги

В ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

администрацией муниципального образования Белоглинский район;

средствами массовой информации;


муниципальным автотранспортным предприятием, осуществляющим услуги по перевозке указанных категорий граждан.

1.4. Нормативно правовые акты, регулирующие
предоставление Муниципальной услуги
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае»;

Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 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»;
Законом Краснодарского края от 31 мая 2005 года № 880-КЗ « Об обеспечении дополнительных гарантий по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Краснодарском крае»;

Постановлением главы администрации Краснодарского края от 31 декабря 2004 года № 1372 «Об утверждении Положения о порядке проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте в Краснодарском крае»;
Положением об Отделе по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Белоглинский район;

настоящим Административным регламентом.

1.5. Сведения о конечном результате предоставления 
Муниципальной услуги 

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

выдача проездного билета; 
выдача уведомления об отказе в получении проездного билета.

1.6. Получатели Муниципальной услуги

Получателями Муниципальной услуги являются дети-сироты, и дети, оставшиеся без попечения родителей, проживающие на территории муниципального образования Белоглинский район, интересы которых представляют опекуны (попечители), приемные родители (далее – заявители).
II. Требования к стандарту предоставления
Муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления
 Муниципальной услуги

2.1.1. Сведения о местонахождении, номерах телефонов для справок, администрации муниципального образования Белоглинский район, Отдела размещены на Интернет-сайте администрации муниципального образования www.belaya-glina.ru. Информация о месте нахождении, номера телефонов для справок, адреса электронной почты Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, приведены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о Муниципальной услуге, является открытой, общедоступной и бесплатной.

2.1.3. Информационное обеспечение по представлению Муниципальной услуги осуществляется Отделом.

2.1.4. Для получения информации об оформлении документов для получения решения о предоставлении проездного билета, заинтересованные лица вправе обратиться:
- в устной или письменной форме лично в Отдел;
- по телефону в Отдел;

2.1.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность в получении информации;
- оперативность предоставления информации.

2.1.6. Информирование граждан организуется следующим образом:

 - индивидуальное информирование;

 - публичное информирование.
2.1.7. Информирование производится в форме:

 - устного информирования;

 - письменного информирования;

 - размещения информации на сайте.

2.1.8. Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками Отдела при обращении граждан за информацией:

 - при личном обращении;

 - по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости привлечь других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.
В случае если, для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за информацией в письменном виде, 
через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник Управления, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Отдел. Сотрудник обязан сообщить гражданину адрес Отдела (при необходимости – способ проезда), график работы ответственных лиц.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела. Во время разговора сотрудник Отдела должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист Отдела не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющего прямо или косвенно на результат предоставления Муниципальной услуги.

2.1.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в администрацию муниципального образования Белоглинский район осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10-20 дней со дня поступления обращения в зависимости от сложности информации.

2.1.10. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее –СМИ). 
2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном интернет-сайте администрации муниципального образования Белоглинский район, путем использования информационных стендов, размещающихся в Отделе.

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

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

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления услуги;

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

          - образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной  услуги;

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

          - порядок получения консультаций;

          - порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление услуги;

          - основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
2.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

2.2.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги  осуществляется специалистами  при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.2.  Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при  подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.
2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения.
2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедуры по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указывается (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе  выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги
2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, (достаточности) представленных документов;

правильности оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

источнику получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приема, порядку и сроках выдачи документов;

сроку предоставления Муниципальной услуги;

основаниям отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении посредством интернет, телефона или электронной почты.

2.4. График приема и 
консультирования заявителей

Прием граждан по вопросам предоставления Муниципальной услуги  осуществляется  вторник, четверг  с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходные дни – суббота, воскресенье.
2.5. Перечень документов, необходимый для получения
Муниципальной услуги
2.5.1.Для предоставления Муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:
1) заявление о предоставлении проездных документов (далее - заявление) (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);
2) копия паспорта заявителя;

3) копия свидетельства о рождении ребенка;

4) документ, подтверждающий факт установления над детьми-сиротами опеки (попечительства), передачи их на воспитание в приёмную семью.

5) копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего 14-летнего возраста;
6) справка об обучении несовершеннолетнего из образовательного учреждения.
2.5.2. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа Отделом, обратившись с соответствующим заявлением в Отделе. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме.
2.6. Общие требования к оформлению документов, 
необходимых для предоставления Муниципальной услуги
Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения Муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей организацией, органом местного самоуправления или нотариально. В отношении предъявляемых документов специалист Управления заверяет копию документа при визуальном сличении с оригиналом.

Заявление о представлении Муниципальной услуги составляется в соответствии с примерной формой (согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту) в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем. 

Заявление должно быть заполнено от руки самим заявителем.

Заявление хранится в личном деле заявителя.

В случае представления копий документов они должны быть заверены специалистом Отдела при представлении заявителем оригиналов.

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 переводчика 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.

Специалист отказывает заявителю в приеме документов, имеющих подчистки, исправления, а также документов с серьезными повреждениями, 
не позволяющими однозначно истолковать их содержание. Данные в представленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность заявителя.

Заявление должно быть заполнено от руки самим заявителем.

Заявление хранится в личном деле несовершеннолетнего подопечного.

Специалист Отдела отказывает заявителю в приеме документов, имеющих подчистки, исправления, а также документов, имеющих подчистки, исправления, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. Данные в предоставленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность заявителя.

Документы для представления Муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться в Отдел по почте.

В случае направления документов для получения Муниципальной услуги почтой, подпись заявителя на заявлении о предоставлении Муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена. 

Специалист Отдела несет персональную ответственность за правильность оформления документов. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
2.7.1. В приеме заявления о предоставлении Муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:

обращения заявителя об оказании Муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в Отделе;

отсутствия одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

представления заявителем документов, содержащих исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.
2.7.2. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист Отдела.

2.8. Сведения о стоимости предоставления 
Муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Сроки предоставления Муниципальной услуги


   2.9.1. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги - 15 рабочих дней со дня подачи заявления.
2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.9.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении  результата Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.9.4. Срок регистрации заявления до поступления заявления с комплектом документов специалисту, назначенному ответственным за исполнение Муниципальной услуги не должен превышать двух дней.
2.9.5. Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 календарных дней с момента получения от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.
2.10. Основания для отказа в предоставлении 
Муниципальной услуги 

2.10.1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случаях выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо фактов их недостоверности.

2.10.2. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано при обращении за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица.

2.10.3. В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги должностное лицо в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, разъясняет заявителю право обжалования соответствующего решения или действия (бездействия) в судебном или административном порядке. 

2.11. Требования к оборудованию мест 
предоставления Муниципальной услуги

2.11.1. Вход в помещение, где располагается Отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы Отдела.
2.11.2. Помещение, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.11.3. Кабинет для  приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста.
2.11.4. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления Муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющей организовать  предоставление  Муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве достаточном для предоставления Муниципальной услуги.
2.11.5. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

    Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

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

2.11.6. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.12. Показатели доступности и качества 
предоставления Муниципальной услуги
Основным показателем качества и доступности Муниципальной услуги является оказание Муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности Муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

степень информированности граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги (доступность информации о Муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением Муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи);

своевременность предоставления Муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом.
III. Административные процедуры 
 3.1. Последовательность административных действий 
(процедур) по предоставлению Муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

организация личного приема граждан по вопросам предоставления Муниципальной услуги;

прием заявления о предоставлении проездных документов
проведение правовой экспертизы представленных документов;

принятие и уведомление заявителя о принятии решения о предоставлении проездного билета.
3.1.2. Организация личного приема граждан по вопросам предоставления Муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение для предоставления Муниципальной услуги.

Прием граждан по предоставлению Муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела.

Специалист Отдела производит регистрацию заявителя в журнале путем внесения следующих сведений: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, содержание обращения гражданина.

При возникновении у гражданина вопросов правового характера, на которые специалист Отдела затрудняется ответить, специалист Отдела обращается за разъяснением к начальнику Отдела.

В случае если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела, гражданину дается разъяснение, в какой орган (организацию) и в каком порядке ему следует обратиться.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 30 минут на одного гражданина.

Конечным результатом административной процедуры является выдача бланка заявления и перечня предоставляемых документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента.
3.1.3. Прием заявления о предоставлении проездных документов;
Основанием для начала предоставления административной процедуры является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Специалист Отдела, осуществляющий прием документов:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;

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, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных 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, данный специалист Отдела, 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, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Отдела, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель, представивший документы для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом Отдела, осуществляющим прием документов:

о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

о возможности приостановления оказания Муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 30 минут.

Результатом административной процедуры является прием заявления с приложенными документами, указанными в пункте 2.5 настоящего Административного регламента.
3.1.4. Проведение правовой экспертизы представленных документов.

Основанием для начала административной процедуры является проверка  документов на соответствие требованиям действующего законодательства, специалист Отдела устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Специалист Отдела проверяет документы на соответствие требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.1.5. Принятие решения о выдаче проездного билета.
Основанием для начала административной процедуры является вынесение решения о выдаче проездного билета либо о невозможности выдачи проездного билета заявителю.

Подготовленный проект решения специалист Отдела согласовывает с начальником Отдела.

Проект решения передается на подпись начальнику Отдела и регистрируется. Проездной билет и решение подготавливается в сроки, не 
превышающие 15 дней со дня представления заявления и необходимых документов.

Конечным результатом административной процедуры является выдача  заявителю проездного билета либо уведомления о невозможности выдачи проездного билета, в срок, не превышающий 15 дней с даты подачи заявления и документов. На втором экземпляре заключения ставится отметка о вручении, которая заверяется подписью заявителя.
3.1.6. Фиксация результата оказания муниципальной услуги.
Способом фиксации является выдача проездного билета.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
 Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела 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. Проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений), руководителей органов, участвующих в предоставлении данной Муниципальной услуги.

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.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) 
и решений, осуществляемых (принятых) 
в ходе предоставления Муниципальной услуги
Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего Муниципальную услугу, либо Муниципального служащего осуществляется в порядке, предусмотренном главой 2.1. Федерального закона от 27 июля 2010 года           № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

VI. Заключительные положения

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения лицами, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

6.2. Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется начальником Отдела и заместителем главы администрации, координирующим работу по социальным вопросам.

6.3. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего Административного регламента лицами, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Заместитель главы по социальным вопросам
муниципального образования                                                         Н.Н.Семиохин

                                                                                     Приложение № 1

к Административному регламенту
Сведения о местонахождении отдела, 

контактные телефоны, телефоны для справок, электронные адреса 

	Наименование

отдела
	Адрес
	Контактные 

телефоны 

и телефоны для справок
	Электронный адрес

	Отдел 

по вопросам 

семьи и детства
	Красная ул., д. 160., с. Белая Глина, 353040
	(86154)7-34-75
	osdbg@mail.ru



Начальник отдела по вопросам семьи и

детства администрации Белоглинский район                                  Т.А.Горожа                                                          
           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)»
Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления Муниципальной услуги

	Обращение гражданина с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги с необходимым пакетом документов

	

	Проверка соответствия всех прилагаемых документов требованиям Административного регламента

	

	Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги либо направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 


Начальник отдела по вопросам

семьи и детства                                                                                     Т.А.Горожа

          Приложение № 3
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 отдела по вопросам 

семьи и детства администрации  

муниципального образования 

Белоглинский район

                                  ___________________________________

                                    ___________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                                             Данные паспорта: ___________________

                                                             ___________________________________

(Серия, номер)

                                                             Кем выдан:_________________________

                                                             ___________________________________

                                                             Когда выдан:________________________

                                                             Проживающего (ей) по адресу: 

                                                             ___________________________________

                                                            .___________________________________

                                                             Тел. _______________________________

Заявление

Прошу предоставить проездные документы на моего опекаемого (подопечного)  ___________________________________________________

__________________________________________________________________

                              (Ф.И.О., дата рождения)

обучающегося в ___________________________________________________,

по маршруту: ______________________________________________________

на ________________________________ полугодие _________________ года .

   _____________                                                               ____________________

     подпись                                                                                             дата
администрация муниципального образования

Белоглинский район

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ______2012                                                                                               ___

с. Белая Глина
	Об утверждении административного регламента по

предоставлению муниципальной услуги 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 повышения качества 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» (приложение), в соответствии с  Конституцией Российской Федерации; Гражданским кодексом Российской Федерации; Семейным кодексом Российской Федерации; Федеральным законом от 24 апреля 2008 го-             да № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Законом Краснодарского края от 29 декаб-              ря 2007 года № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае»; Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 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»; Законом Краснодарского края от 31 мая 2005 года № 880-КЗ « Об обеспечении дополнительных гарантий по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Краснодарском крае»; Постановлением главы администрации Краснодарского края от 31 декабря 2004 года № 1372 «Об утверждении Положения о порядке проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа на городском, пригородном, в сельской местности на внутрирайонном транспорте в Краснодарском крае» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент 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» (приложение)
2. Отделу по взаимодействию со СМИ администрации муниципального образования Белоглинский район (Внукова) опубликовать в средствах массовой информации Белоглинского района, отделу по общим вопросам и информатизации муниципального образования Белоглинский район (Базалей) разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Белоглинский район в сети «Интернет» (www.belaya-glina.ru) настоящее постановление.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на   заместителя главы муниципального образования по социальным вопросам Н.Н.Семиохина. 

4. Постановление вступает в силу по истечении 10 дней после дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования 

Белоглинский район 

                                                              А.Н.Коклин

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального образования

Белоглинский район от _______2012 № _____ «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 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)»
	Проект подготовлен и внесен:

Отделом по вопросам семьи и 
детства администрации
муниципального образования 

Начальник отдела



	
	Т.А.Горожа

__.__.2012


	Проект согласован:

Заместитель главы муниципального

образования по социальным 
вопросам
	
	Н.Н.Семиохин

__.__.2012


	Начальник правового отдела 
администрации муниципального образования
	
	И.В.Русакова

 __.__.2012


	Начальник отдела по общим 
вопросам и информатизации 
администрации муниципального
образования







	
	Е.А.Базалей

__.__.2012


	Заместитель главы муниципального

образования
	
	Л.В.Бисова

__.__.2012
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