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     Приложение
       	к проекту постановления Администрации
          Белокалитвинского района
                  от________2022    № ___


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье» на территории   муниципального образования «Белокалитвинский район» 
	
1. Общие положения
        1.1.  Предмет регулирования Административного регламента         Предметом регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье» (далее – муниципальная услуга), определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по назначению и выплате ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье в соответствии с Областным законом от 26.12.2005 № 426-ЗС «О ежемесячном содержании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семьи опекунов или попечителей».
1.2. Круг заявителей
           Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, являющимися опекуном (попечителем), приемным родителем (далее – Заявитель) опекаемых (подопечных), проживающих на территории Белокалитвинского района.
1.3. Требование к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

      1.3.1 Муниципальная услуга предоставляется отделом образования Администрации Белокалитвинского района. 
Справочная информация о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах отдела образования, а также адреса официального сайта и электронной почты размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на официальном сайте отдела образования: http://bkobr.ru. 
     1.3.2. Консультирование, прием документов и выдача результатов предоставления муниципальных услуг в рамках настоящего Административного регламента может осуществляться в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Белокалитвинского района (МФЦ):
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Справочная информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонных МФЦ и его территориально обособленных структурных подразделениях, а также адреса официального сайта, электронной почты МФЦ размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на интернет-портале единой сети МФЦ Ростовской области (далее-Портал сети МФЦ):
htt://bk.mfc61.ru.
1.3.3. Информирование о порядке предоставление муниципальной услуги Осуществляется:
1) Индивидуальная консультация при личном обращении:
- у специалиста отдела образования при личном обращении в отдел;
- у сотрудника МФЦ при личном обращении;
2) Посредством консультации по телефону:
- осуществляется специалистом отдела образования по телефонам: (886383) 2-52-39, 3-51-57;
- сотрудником МФЦ по телефонам: (86383) 2-01-78, 8 (988) 510-01-59;
Посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - ЕПГУ);
- в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ростовской области (далее - ЕПГУ);
3) Посредством размещения информации на информационных стендах отдела.
1.3.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
1) Способов подачи заявления о предоставление муниципальной услуги;
2) Адресов отдела образования и МФЦ, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
3) Справочной информации о работе отдела образования;
4) Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
5) Порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
6) Порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
7) По вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
8) Порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
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Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг,  которые  являются необходимыми и обязательными для  предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
1.3.5. При устном	обращении Заявителя	(лично	или	по телефону) должностное лицо органа опеки и попечительства Отдела образования, сотрудник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее — при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет  получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает
Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
          -  изложить обращение в письменной форме;
     -назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставлении муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.	
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 0 минут.
 Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.3.6. По письменному обращению должностное лицо органа опеки и попечительства отдела  образования, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в подпункте 1.3.4. настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».	
1.3.7. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на EПГУ и/или РПГУ, а также в органе опеки и попечительства отдела образования при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.
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1.4. Форма, место размещения и содержание и информации о предоставлении муниципальной услуги
       1.4.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной, размещаются на официальном сайте отдела образования в сети Интернет, в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Ростовской области области, на ЕГІГУ и/иди РГПУ, на информационном стенде отдела образования, а также предоставляется непосредственно муниципальными служащими органа опеки и попечительства отдела образования,	сотрудниками	MФЦ в	порядке,	предусмотренном 	разделом «Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги» настоящего Административного регламента.
         1.4.2.    На	официальном	сайте  Отдела	образования	в	сети	«Интернет» размещаются:
        - график (режим) работы;
        - почтовый адрес и адрес электронной почты;	
        - сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
        - информационные материалы (брошюры, буклеты и т.д.);	
        - административный регламент с приложениями;
        - нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
        - адреса и контакты территориальных органов федеральных органов государственной  власти  и иных организаций, участвующих  в предоставлении муниципальной услуги;
  	- адреса  и  контакты  организаций,  участвующих  в  предоставлении муниципальной услуги.	,
        1.4.3.   На	информационном 	стенде	отдела	образования	Администрации Белокалитвинского района размещаются:
          - режим приема заявителей;
         - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
          - извлечения из настоящего Административного регламента с приложениями;
         -  перечни	документов,	необходимых	для	предоставления муниципальной услуги, и требования, предьявляемые к этим документам.
        1 .4.4.  На ЕПГУ и/или РПГУ размещается информация:
        - полное наименование, полные почтовые адреса и график работы отдела
Образования Администрации Белокалитвинского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
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- справочные	телефоны,	адреса	электронной	почты	по которым	можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
- перечень  категорий  заявителей,  имеющих  право  на  получение муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых самостоятельно заявителем либо получаемых по запросу из органов (организаций);
          - формы и образцы заполнения заявлений для получателей муниципальной услуги с возможностями онлайн заполнения, проверки и распечатки;
 - основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;	i
 - извлечения	из	нормативных	правовых	актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
 - административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
 - порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги;
 - порядок обжалования решений, действий (бездействия) отдела образования, МФЦ, их должностных лиц

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
 Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга «Назначению ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1 Предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом образования Администрации муниципального района Белокалитвинского  района. 
          МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в частности информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов.
              2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
       2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1)  решение о назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье (форма приведена в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту);
2) решение об отказе в назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье (форма приведена в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту). 
В случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации (субъекта Российской Федерации) и при наличии технической возможности, 
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результат предоставления муниципальной услуги должен быть внесен в реестр юридически значимых записей и выдан в виде выписки из реестра.
        2.3.2. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:
а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного уполномоченным органом, в многофункциональном центре;
в) информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
             2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги  составляет 10 рабочих дней.
             Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в органе опеки и попечительства Отдела образования Администрации Белокалитвинского района, по день направления заявителю. 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 24 апреля 2008 г. №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 
- Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;
 - Федеральный закон от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
          - Областным законом от 26.12.2005 № 426-ЗС « О ежемесячном денежном содержании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семьи опекунов или попечителей».
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
          2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:
         - Заявление о предоставлении муниципальной услуги (форма заявления приведена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту). 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ и/или РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
       - В форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ и/или РПГУ;
        - Дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Отделе образования администрации Белокалитвинского района или МФЦ при наличии соответствующего соглашения;
- Почтовым отправлением. 
          - Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).
В случае если заявление подается представителем, дополнительно представляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан нотариусом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой электронной подписью.
        - Справка, подтверждающая обучение ребенка в учебном заведении (при условии обучения ребенка старше 16 лет в общеобразовательной организации). 
         - Копия свидетельства о рождении ребенка.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ сведения из документа. 
         - Копия документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей (копии решения суда о лишении родителей родительских прав, свидетельства о смерти и других документов).
В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ сведения из документа. 
        - Справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с опекуном (попечителем), приемным родителем.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ сведения из документа.
  
  2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в  приеме документов
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       2.7.1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
       2.7.1.1. Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление услуги;
       2.7.1.2. Некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении услуги на ЕПГУ и/или РПГУ (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение);
       2.7.1.3. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
       2.7.1.4. Представление неполного комплекта документов, необходимого для предоставления услуги;
      2.7.1.5. Представленные документы имеют подчистки и исправления текста, которые не заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
       2.7.1.6. Представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления услуги;
      2.7.1.7. Представление документов, несоответствующих по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;
     2.7.1.8. Представленные электронные образцы документов не позволяют в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа;
      2.7.1.9. Представленные документы, необходимые для предоставления услуги, утратили силу.
       2.7.1.10. Заявление подано лицом ,не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя.
    2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
       2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
      2.8.2.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
      - Достижение ребенком совершеннолетия (за исключением случая обращения лиц, обучающихся в общеобразовательных организациях по очной форме обучения по образовательным программам основного общего образования или образовательным программам среднего общего  образования, имевших на день достижения ими возраста 18 лет статус ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, за исключением лиц, находящихся на полном 
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государственном обеспечении в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по достижении ими возраста 18 лет, но не более чем достижения им возраста, установленного нормативно-правовыми актами Российской Федерации.;
    - Устройство ребенка на полное государственное обеспечение;
    - Освобождение, отстранение опекуна (попечителя), приемного родителя от исполнения своих обязанностей, прекращение действия или расторжение договора о передаче ребенка в приемную семью;
     -   Усыновление ребенка или его передача на воспитание в другую семью;
     - Объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным);
     -  Вступление подопечного в брак;
     -  Назначение опекуна (попечителя) по заявлениям родителей ребенка в порядке, установленном частью 1 статьи 13 Федерального закона «Об опеке и попечительстве»;
     -  Наличие противоречивых сведений в заявлении и (или) приложенных к нему документах;
      - Представление сведений и (или) документов, которые противоречат сведениям, полученным в ходе межведомственного взаимодействия;
      - Заявитель не имел на день достижения возраста 18 лет статус ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей (в случае обращения совершеннолетних лиц, обучающихся в общеобразовательных организациях по очной форме обучения по образовательным программам основного общего образования или образовательным программам среднего общего образования);
       - Достижение заявителем предельного возраста, установленного нормативно-правовыми актами субъекта Российской Федерации (в случае обращения совершеннолетних лиц, обучающихся в общеобразовательных организациях по очной форме обучения по образовательным программам основного общего образования или образовательным программам среднего общего образования, имевших на день достижения ими возраста 18 лет статус ребенка-сироты или ребенка).
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания
    Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2. 10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
         Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
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2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
                Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в Отделе Образования в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, Отдел не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга
                2.12.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
             В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей - инвалидов. 
           2.12.2. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
      2.12.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:
- наименование;
-местонахождение и юридический адрес;
                                                     12

-  режим работы;
 - график приема;
- номера телефонов для справок.
      2.12.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
       2.12.5.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:                  
                                                                                -                         противопожарной системой и средствами пожаротушения;
          - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации
           -  средствами оказания первой медицинской помощи;
            - туалетными комнатами для посетителей.
       2.12.6. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
      Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
      2.12.7. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
      2.12.8.Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
       - номера кабинета и наименования отдела;
       - фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов;
- графика приема Заявителей.
      2.12.7. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.
2.12.8. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
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- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются государственная (муниципальная) услуги;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.
          2.13.  Показатели качества и доступности муниципальной услуги

2.13.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;
- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ и/или РПГУ;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.13.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;
- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) специалистов Отдела, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 
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предоставлении муниципальной) услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
        2.14.1.  Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ и/или РПГУ.
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ и/или РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Отдел. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.
 Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3 настоящего Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Отдела в случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ.
    В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента.
2.14.2. Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
         2.14.3. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 
         2.14.4. Подача заявления в электронной форме через ЕПГУ и/или РПГУ подтверждает ознакомление заявителем с порядком подачи заявления в электронной форме, а также согласие на передачу заявления по открытым каналам связи сети Интернет.
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     2.14.5. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и/или РПГУ и получения результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1.  Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1.1. Проверка документов и регистрация заявления;
3.1.1.2. Рассмотрение документов и сведений;
3.1.1.3. Принятие решения о предоставлении услуги;
3.1.1.4. Выдача результата.
3.1.1.5. Внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей.
3.2. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме
3.2.1. Формирование заявления.
3.2.1.1. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ и/или РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
3.2.1.2. При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ и/или РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации;
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е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ и/или РПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.
3.2.1.3. Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Отдел посредством ЕПГУ и/или РПГУ
3.2.1.4. Отдел обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ и/или РПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:
а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной (услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.2.1.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Отдела, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Отделом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).
Ответственное должностное лицо:
- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ и/или РПГУ, с периодом не реже 2 раз в день;
- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);
- производит действия в соответствии с пунктом 3.2.1.4. настоящего Административного регламента.
3.2.1.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ;
- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре.
3.2.1.7.  Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ и/или РПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 
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факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1.8.  Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а  также о  применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».
3.2.1.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.
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3.3. Проверка документов и регистрация заявления
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел Заявления от лиц, указанных пункте 1.2. настоящего Административного регламента.  
3.3.2. При приеме заявления специалист, ответственный за прием документов, в присутствии заявителя выполняет следующие действия:
- проверяет документы, удостоверяющие личность и полномочия заявителя;
- проверяет правильность оформления заявления;
- осуществляет контроль комплектности предоставленных документов;
- регистрирует заявление либо принимает решение об отказе в приеме документов в соответствии с пунктом 2.8 настоящего Административного регламента;
3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента. 
3.3.4. С
3.3.5. пециалист, ответственный за прием документов, осуществляет возврат заявления с приложением документов заявителю МФЦ  (в случае обращения заявителя через МФЦ  либо в случае получения заявления по почте - заявителю почтовым отправлением. 
3.3.6. При личном приеме по желанию заявителя оформляется уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причин отказа на бумажном носителе.
3.3.6 Для возврата заявления в МФЦ  либо почтовым отправлением специалист, ответственный за прием документов, осуществляет подготовку, визирование, подписание и отправку письма, в котором указывается причина отказа. 
3.3.7. В случае отказа в приеме документов заявителю возвращается весь представленный комплект документов с указанием причин возврата.
3.3.8. Критерием принятия решения о выполнении административных процедур является соответствие документов, приложенных к заявлению, требованиям законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов и отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента.
3.3.9. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления в реестре делопроизводства с присвоением ему номера и даты либо регистрация письма о возврате документов в порядке делопроизводства либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов. 
3.3.10. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в порядке делопроизводства Отдела с присвоением ему номера и даты.
3.3.11. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один рабочий день со дня поступления уведомления и не включается в общий срок предоставления муниципальной услуги. 
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3.4. Рассмотрение документов и сведений
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является факт наличия в отделе образования уведомления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.2. Уполномоченный специалист отдела образования осуществляет проверку представленных заявителем документов на предмет соответствия уведомления и документов, приложенных к заявлению, требованиям законодательства Российской Федерации, а также отсутствие оснований для 
принятия решения об отказе в предоставление услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента.
3.4.3. Критерием принятия решения о выполнении административных процедур в рамках соответствующего административного действия является соответствие документов, приложенных к заявлению, требованиям законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов и отсутствие оснований для принятия решения об отказе в предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента.
3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявления для принятия соответствующего решения по муниципальной услуге. 
3.4.5. Способом фиксации результата административной процедуры является направление заявления для принятия соответствующего решения по муниципальной услуге.
3.4.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет до 5 рабочих дней.
3.5. Принятие решения о предоставлении услуги.
3.5.1. Уполномоченный специалист отдела образования по итогам проверки, указанной в пункте 3.5 настоящего Административного регламента, принимает одно из следующих решений:
1)  решение о назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье;
2) решение об отказе в назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье.  
3.5.2. В случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации (субъекта Российской Федерации) и при наличии технической возможности результат предоставления муниципальной услуги должен быть внесен в реестр юридически значимых записей и выдан в виде выписки из реестра.
3.5.3. Подготовленный проект решения по услуге представляется для проверки должностному лицу Отдела, уполномоченного осуществлять такую проверку. 
3.5.4. В случае наличия замечаний по оформлению документа проект решения по услуге возвращается ответственному исполнителю на доработку. 
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3.5.5. В случае правильности оформления проектов документов, должностное лицо, уполномоченное осуществлять такую проверку визирует проект решения по услуге.
3.5.6. В случае согласия с принятыми решениями и правильности оформления документов должностное лицо, уполномоченное подписывать документ, подписывает проект решения по услуге.
3.5.7. Критерием принятия решения о выполнении административных процедур в рамках соответствующего административного действия является наличие в Отделе документов (сведений), необходимых для принятия решения по услуге и отсутствие оснований для принятия решения об отказе в предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента.
3.5.8. Результатом выполнения административной процедуры является оформление уполномоченным специалистом документа о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и его подписание должностным лицом, уполномоченным подписывать документ.
3.5.9. Способом фиксации выполнения административной процедуры является передача проекта решения по услуге специалисту, ответственному за выдачу результата заявителю. 
3.5.10. Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет до 1 часа.  
3.6. Выдача результата предоставления
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выдачу документов, готового результата по услуге. 
3.6.2. Специалист, ответственный за выдачу документов, выполняет следующие административные действия:
-регистрирует поступивший документ в соответствующем журнале;
-выдает под роспись в графе соответствующего журнала регистрации подготовленный документ либо направляет результат по услуге почтовым 
отправлением, либо направляет результат в электронной форме на «Личный кабинет» заявителя в ЕПГУ и/или РПГУ.
3.6.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится в помещении Отдела ежедневно в рабочее время и производится лично заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя (доверенность).
3.6.4. В случае неявки заявителя или его уполномоченного представителя в установленный срок результат предоставления муниципальной услуги хранится в Отделе, до востребования.
3.6.5. Критерием принятия решения о выполнении административных процедур в рамках соответствующего административного действия является поступление специалисту, ответственному за выдачу документов, результата по услуге. 
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3.6.6. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю результата по услуге. 
3.6.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является получение заявителем под роспись либо в личном кабинете на ЕПГУ и /или РПГУ результата по услуге.
3.6.8. Максимальная продолжительность административной процедуры выдачи результата муниципальной услуги составляет один рабочий день и не включается в общий срок предоставления муниципальной услуги.

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.7.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

3.7.2. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.
3.7.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:
3.7.4. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Отдел с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.
3.7.5. Отдел при получении заявления, указанного в подпункте 3.8.4. настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.7.6. Отдел обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.7.7. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.8.4. настоящего подраздела.
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Приложение № 1
Форма решения о назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье

Кому:______________________
___________________________
тел.:_______________________
эл. почта:__________________.

РЕШЕНИЕ
о назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна
(попечителя) и приемной семье
от <<______________>>                                                                       № <<______________>>

Рассмотрев Ваше заявление от <<_________________>> № <<_______________>>, в соответствии с Областным законом от  26.12.2005  №426-ЗС « О ежемесячном содержании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семьи опекунов или попечителей», отделом образования Администрации Белокалитвинского района принято решение о назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье:
	ФИО заявителя
	

	ФИО ребенка
	

	Дата рождения ребенка
	

	Величина ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье:
	

	Дата начала выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье с
	

	Наименование кредитной организации
	

	Счет получателя
	


Дополнительная информация: __________________________________________
	
Сведения об электронной подписи










23
Приложение № 2

Форма решения об отказе в назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье

Кому:______________________
___________________________
тел.:_______________________
эл. почта:__________________.
	
РЕШЕНИЕ
об отказе в назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье
опекуна (попечителя) и приемной семье
от <<______________>>           №                                                                <<______________>>
Рассмотрев Ваше заявление от <<_________________>> № <<_______________>>, в соответствии с Областным законом от  26.12.2005  №426-ЗС « О ежемесячном содержании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семьи опекунов или попечителей» отделом образования Администрации Белокалитвинского района принято решение об отказе в назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье заявителю: <<_____________________________>>, дата рождения: <<___________>>, по следующим основаниям:
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>:
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>.


Дополнительная информация: ___________________________________
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Приложение №3

Форма заявления о назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье
В орган опеки и попечительства 
МР «Белокалитвинский район»
от ______________________________                                                                                                                                                  (фамилия, имя, отчество)
______________________________,
проживающего(щей) по адресу:    
______________________________
______________________________,
контактный телефон: ____________
паспорт серии______№___________
выдан _________________________                                                                                            
_______________________________
дата выдачи ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
    	Прошу назначить  и выплачивать мне ежемесячную выплату на содержание несовершеннолетней(-его, -их) __________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
переданного (-ой, -ых) на воспитание в мою семью на основании _____________________________________________________________________________
(наименование документа)
от «____» _________ 20 ____ г. № __________.

Денежные средства прошу перечислить на лицевой счет:
	Наименование банка получателя
	

	БИК
	

	ФИО получателя
	

	Номер лицевого счета 
	



Приложение:  на  _____  л.  

В соответствии со статьями 6, 8, 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку своих персональных данных.
"____" ____________ _________г.        __________________    (_______________)
                                                                              (подпись)                        (Ф.И.О.)
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Приложение №4

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
Кому:______________________
___________________________
тел.:_______________________
эл. почта:__________________.
РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
«Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье» от <<______________>>                                                                       № <<______________>>

Рассмотрев Ваше заявление от <<_________________>> № <<_______________>>, в соответствии с Областным законом от  26.12.2005 №426-ЗС « О ежемесячном содержании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семьи опекунов или попечителей», отделом образования Администрации Белокалитвинского района принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги заявителю: <<____________________________________>>, дата рождения: <<___________>>, по следующим основаниям:
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>:
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>;
- <<____________________________>>.
Разъяснение причин отказа: ___________________________________________________
Дополнительная информация: ___________________________________________________
	Сведения об электронной подписи
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Приложение №5 

ФОРМА РАСПИСКИ
в получении документов, приложенных
к заявлению для получения услуги
«Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье»»
Вместе с заявлением о назначении ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье приняты следующие документы:

	п/п
	Документ

	
	Вид
	Оригинал
	Копия
	Нотариально заверенная
копия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Всего принято __________ документов на _______ листах

	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного
сотрудника, осуществляющего прием заявления)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



«___» ___________ 20__ г.

Заявитель _______________/________________/   «___» ___________ 20__ г. 
