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Административный регламент 

отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район» 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на снятие денежных средств, 

принадлежащих несовершеннолетнему (опекунское пособие, пенсия и др.)»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район»  предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снятие денежных средств, принадлежащих несовершеннолетнему (опекунское пособие, пенсия и др.)» (далее – Регламент) разработан в целях защиты прав и законных интересов детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, определяет последовательность и сроки действий (административных процедур) отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район».
1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
1.2.1. Закон Республики Бурятия  «Об организации и осуществлении деятельности  по опеке и попечительству, обеспечению прав детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, на отдых и оздоровление в Республике Бурятия и наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Бурятия отдельными государственными полномочиями» № 137 - IV от 04.03.2008 года,
1.2.2. Гражданский кодекс РФ.
1.3. Результат исполнения муниципальной функции – выдача разрешения на снятие денежных средств, принадлежащих подопечному (опекунское пособие, пенсия и др.). Заявителями (или получателями муниципальной услуги) в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, могут являться законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не достигших возраста 14 лет, дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, достигшие возраста 14 лет.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Место нахождения отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район», его почтовый адрес: Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова, дом 10, здание районной администрации, кабинет № 16.

Адрес электронной почты Администрации МО «Кабанский район»: admkab@kabansk.ru
Официальный адрес сайта Администрации МО «Кабанский район»:
www.kabansk.ru
2.2. Телефоны специалистов отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район», исполняющих муниципальную функцию: (30 138) 41006.

График приема граждан специалистами отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район»:
Понедельник: 13:00-17:00,

Вторник: 8:00-12:00,

Среда: 13:00-17:00,
Четверг: 8:00-12:00

Информирование по процедуре исполнения муниципальной функции производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- посредством личного общения.
2.3. При ответах на телефонные звонки специалисты отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район» подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста принявшего телефонный звонок.

2.4. При информировании посредством личного обращения специалисты отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район» обязаны принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком приема граждан специалистами отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район».
2.5. При информировании по письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

2.6. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной функции. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

2.6.1. основания для получения муниципальной функции,
2.6.2. порядок оформления документов.

2.7. Требования к составу документов, необходимых для исполнения муниципальной функции:
а) заявление законного представителя (по образцу), заявление несовершеннолетнего, достигшего 14 лет (по образцу)
б) копия лицевого счета несовершеннолетнего
в) документ, подтверждающий вид и размер выплаты.
2.8. Общий срок исполнения муниципальной функции не должен превышать 10 дней со дня регистрации обращения.

2.9. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.

2.10. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции, либо отказа в исполнении муниципальной функции:
Отсутствие необходимых документов.
2.11. Истребование документов, непредусмотренных настоящим Регламентом, если представленные документы отвечают требованиям законодательства, не допускается.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при исполнении муниципальной функции.

3.2. Прием документов и передача на исполнение уполномоченному специалисту отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район».
3.3. Подготовка и направление ответа.
3.4. Анализ поступающих обращений, документов. 

IV.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляет начальник отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район».

4.2. Персональная ответственность за выполнение муниципальной функции закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, подготовку ответов на обращения, анализ содержания поступающих обращений.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностного лица, принятых в ходе исполнения муниципальной функции
5.1. Заинтересованные лица (заявители) имеют право на обжалование действий (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заинтересованные лица (заявители) вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции в части досудебного обжалования, начальнику отдела по делам несовершеннолетних, защите их прав, опеке и попечительству МО «Кабанский район», Заместителю главы администрации, Главе МО «Кабанский район» в письменной форме.
В письменном обращении в обязательном порядке указывается наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои  фамилию, имя, отчество, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресовании обращения, излагается суть предложения или жалобы, ставится личная подпись и дата. Дополнительно в обращении могут быть указаны:
- обстоятельства, на основании которых нарушены положения настоящего административного регламента;

- иные сведения.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.

Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

 По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес ответ на обращение не дается.

5.3. Заинтересованные лица (заявители) вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции в суд в порядке, установленном действующим законодательством.

Главе МО «Кабанский район»

Орлову Г.Н.

От ______________________,
                                                                  Проживающего по адресу:    

          ​​​                                                             __________________________

Заявление

Прошу выдать разрешение на снятие и использование денежных средств, перечисляемых на счет № _____________________ в Байкальском ОСБ, принадлежащий моему подопечному ____________________________, __________ года рождения, в размере ____________(__________________________________) рублей. Денежные средства  являются __________________________ и будут использованы в целях обеспечения содержания, воспитания и образования подопечного.
Разрешение прошу выдать сроком на ______ месяцев. Обязуюсь предоставить в орган опеки и попечительства МО «Кабанский район» отчет об израсходованных денежных средствах. 

«_____»_____ 20 ___ г.                         ____________ (____________________)

Главе МО «Кабанский район»

Орлову Г.Н.

От ______________________ ,
                                                                  Проживающего по адресу:    

          ​​​                                                             __________________________

Заявление

Прошу выдать разрешение на снятие и использование денежных средств, перечисляемых на мой счет № _____________________ в Байкальском ОСБ, в размере ____________(__________________________________) рублей. Денежные средства  являются __________________________ и будут использованы в целях обеспечения моего содержания, воспитания и образования.

«_____»_____ 20 ___ г.                         ____________ (____________________)

