
                                  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги                                                        

«Назначение денежных средств на содержание детей,  
находящихся под опекой или попечительством»  

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1.  Настоящий Административный регламент определяет стандарт 
предоставления муниципальной услуги «Назначение денежных средств на 
содержание детей, находящихся под опекой или попечительством» (далее — 
муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность 
административных процедур и действий при предоставлении муниципальной 
услуги. 

2. Круг заявителей 
2.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской 
Федерации, которые являются усыновителями, опекунами, попечителями, 
приемными родителями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей 
(далее - заявители). 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 
 

3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о 
месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных 
органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения 
муниципш1ьн0й услуги, а также многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг. 

3.1.1. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. 366128, Чеченская Республика, Наурский район, ст. Наурская,                           
ул. А.-Х. Кадырова, 24а. 

3.1.2. График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
        понедельник — пятница: с 9 часов 00 минут до 18 часов 00 минут; 

предпраздничные дни; с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; 
обеденный перерыв; с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут; 
выходные дни: суббота и воскресенье; 

        Приемные дни: понедельник — пятница. 
 

3.1.3. Справочные телефоны органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги (при их участии). 

Справочный телефон МУ «Наурское РУО»: 8(87143) 2-22-51 
3.1.4. Адреса официальных сайтов органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги (при их участии) в сети Интернет, содержащих 
информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 



адреса их электронной почты. 
Официальный сайт МУ «Наурское РУО»:http://www.naur-ruo.ru/ 
Адрес электронной почты МУ «Наурское РУО»: uo-naur@mail.ru 
3.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 
предоставления указанных услуг. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также 
сведений о ходе предоставления услуги осуществляется: 

а) при личном обращении заявителя в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу; 

б) при письменном обращении заявителя; 
в) через официальный сайт и электронную почту; 
г) с использованием средств телефонной связи; 
д) на портале государственных и муниципальных услуг; 
е) через многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - МФЦ). 
Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги 
заинтересованные лица вправе обращаться: 

в письменной форме по адресу электронной почты МУ «Наурский РОО» 
uo-naur@mail.ru; 

в письменной форме почтой в адрес МУ «Наурский РОО»; 
в устной форме лично или по телефону к специалистам, участвующим в 

предоставлении муниципальной услуги; 
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и 

письменное 
3.1.6. Порядок, форма и место размещения указанной в подпункте 3.1 

пункта 3 настоящего раздела информации, в том числе на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на 
официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при их 
участии), в сети Интернет, а также на портале государственных и 
муниципальных услуг. 

3.1.6.1. Информация, указанная в подпункте 3.1 пункта 3 настоящего 
раздела, размещается: 

- на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
- на портале государственных и муниципальных услуг; 
-на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги. 
На официальном сайте размещается следующая информация: 

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его почтовый адрес и адрес электронной почты; 

- график (режим) работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
- сведения о телефонных номерах, по которым можно получить 

консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги; 
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- текст настоящего Административного регламента (с соответствующими 
ссылками на блок-схему, отображающую алгоритм прохождения 
административных процедур) с приложениями; 
- информационные материалы, содержащиеся на информационных стендах               

в местах предоставления муниципальной услуги; 
-  иная информация в соответствии с действующим законодательством 

РФ. 
На портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая 

информация: 
- полное наименование, почтовые адреса и график работы органа, 

предоставляющего муниципальную услугу; 
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по 

порядку предоставления муниципальной услуги; 
-адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной 
услуги; 

- иная информация в соответствии с действующим законодательством РФ. 
На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги 

размещаются следующие информационные материалы: 
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения 
административных процедур); 

- текст настоящего Административного регламента с приложениями; 
- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов 

местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться 
заявителям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных 
органов (организаций); 

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

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими заявителей; 
- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым 

вопросам; 
- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, 

образец запроса о предоставлении консультации; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу; 
- иная информация в соответствии с действующим законодательством 

РФ. 
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом. 
3.1.7. Информацию о местах нахождения и графиках работы 



многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, через которых осуществляется предоставление 
муниципальной услуги, можно получить на портале государственных и 
муниципальных услуг, а также в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу, а государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в 
которые необходимо для получения муниципальной услуги, - на их официальных 
сайтах либо в органе, предоставляющем муниципальную услугу. 
 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ  

1.Наименование муниципальной услуги 
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Назначение денежных средств 

на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством». 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                              

МУ «Наурское РУО»: (далее -  орган, предоставляющий муниципальную услугу). 
Непосредственно муниципальная услуга оказывается отделом социальных 

выплат МУ «Наурское РУО». 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется также через 

МФЦ. 
2.3. При предоставлении муниципальной услуги органу, 

предоставляющему муниципальную услугу, МФЦ запрещено требовать от 
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации. 

3. Результат предоставления муниципальной услуги 
3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие 

решения о назначении либо об отказе в назначении денежных средств на 
содержание ребенка (детей), находящегося (-ихся) под опекой или 
попечительством. 

4. Срок предоставления муниципальной услуги 
4.1. Решение об установлении опеки (попечительства) либо об отказе в 

установлении опеки (попечительства) принимается в течение 10 дней со дня 
представления заявителем документов, предусмотренных настоящим 
Административным регламентом. 

4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрен законодательством Российской Федерации. 

4.3. Срок выдачи (направления) документа (-ов), являющегося (-ихся) 
результатом предоставления муниципальной услуги: в течение 3 дней со дня 
принятия соответствующего решения. 

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание 

законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 



08.12.1994.); 
- Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание 

законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16, "Российская газета", N 17, 
27.01.1996.); 

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и 
попечительстве» ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1755, 
"Российская газета", N 94, 30.04.2008, "Парламентская газета", N 3132, 
07.05.2008.); 

- Законом Чеченской Республики от 15.11.2010 № 55-РЗ «О наделении 
органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов 
отдельными государственными полномочиями Чеченской Республики по 
организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» ("Вести 
Республики", N 246(1429), 23.12.2010.). 

- Закон Чеченской Республики от 06.06.2007 № 27-РЗ «О размере и порядке 
выплаты единовременного пособия при передаче ребенка в семью и денежных 
средств на содержание детей в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях и 
на вознаграждение, причитающееся приемным родителям». 

 
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и 

информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и 
документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 

так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия 

6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет 
заявление о назначении денежных средств на содержание ребенка (детей). 
находящегося {- ихся) под опекой или попечительством по форме согласно 
приложению 2 к настоящему Административному регламенту. 

6.2. Для предоставления муниципальной услуги получение документов в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия не 
предусматривается. 

6.3. В случае представления документа, предусмотренного подпунктом 6.1 
настоящего пункта, с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)», регионального портала государственных и муниципальных 
услуг (функций), официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» либо через 
должностных лиц МФЦ, с которыми у органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, заключены соглашения о взаимодействии, заявителем представляются 
сотруднику органа, предоставляющего муниципальную услугу, оригинал 
указанного документа. 

6.4. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной 
услуги заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий 
личность гражданина, а представитель заявителя - паспорт или иной документ, 
удостоверяющий личность гражданина, и доверенность. 

6.5. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима 
обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в 



соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных 
может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением 
муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, 
подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного 
представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, 
подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в 
форме электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется 
на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место 
нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом 
исполнительной власти. 

6.6. Запрещается требовать от заявителя: 
6.6.1. представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги; 

6.6.2. представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 
7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

7.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации 
не предусмотрено. 

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 
отказа в предоставлении муниципальной услуги 

8.1.1. Оснований для приостановления и отказа в предоставлении 
муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не 
предусмотрено. 

8.1.2 Орган, предоставляющий муниципальную услугу оставляет заявление 
без рассмотрения в следующих случаях: 

- наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста в 
заявлении, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 
заявителя, указанные в заявлении. Орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, сообщает заявителю об оставлении заявления без рассмотрения в 
течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления. 



- об оставлении заявления без рассмотрения заявителю сообщается 
письменно, в произвольной форме, в течение пяти дней, со дня поступления 
такого заявления 
 

9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том 
числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 
9.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено. 

10. Pазмер  оплаты, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами 

 
10.1. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 
10.1.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания 

государственной пошлины или иной платы. 
10.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой 
платы. 

10.2.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено. 

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 
 

11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги 

12.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в течение 1 
рабочего дня с даты его поступления. 

12.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, поступившего в нерабочее время, в том числе в выходной (нерабочий) 
день, осуществляется в первый за ним рабочий день. 

13. Требования к помещениям, в которых предоставляются 
муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 



муниципальной услуги 
13.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать 

следующим требованиям: 
- центральные входы в здания, где предоставляется муниципальная 

услуга, должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской). 
содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также о телефонных номерах 
справочной службы; 

- входы в помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов- колясочников; 

- для ожидания приема отводятся специальные помещения, оборудованные 
стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для 
возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой и 
канцелярскими принадлежностями (ручками) в количестве, достаточном для 
заполнения документов; 

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 
заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, предоставляющих 
муниципальную услугу. 

13.2. Должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом                     
с рабочим местом данного должностного лица и предназначенным для заявителей. 

13.3. На информационных стендах размещается следующая 
информация: 

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения 
административных процедур); 

- текст настоящего Административного регламента с приложениями; 
- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов 

местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться 
заявителям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных 
органов (организаций); 

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

-  схема размещения должностных лиц и режим приема ими заявителей; 
- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым 

вопросам; 
- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, 

образец запроса о предоставлении консультации; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу; 
- иная информация в соответствии с действующим законодательством РФ. 



14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 

являются: 
- количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 
- соблюдение стандартов и сроков предоставления муниципальной услуги; 
- возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий; 

- возможность получения информации о результате представления 
муниципальной услуги; 

- возможность обращения в досудебном (внесудебном) порядке в 
соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое 
по его заявлению решение или на действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, МФЦ. 

14.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной 
услуги: 

- своевременность предоставления муниципальной услуги; 
- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения 

его заявления; 
- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги. 
14.3. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна 

осуществляться по следующим показателям: 
- количество предоставленных муниципальных услуг; 
- количество жалоб заявителей на качество и доступность муниципальной 

услуги от общего количества жалоб, связанных с предоставлением муниципальной 
услуги; 

- количество удовлетворенных судебных исков на решения о 
предоставлении муниципальной услуги; 

- количество удовлетворенных судебных исков на решения, принятые с 
нарушением установленных законодательством Российской Федерации сроков 
предоставления муниципальной услуги. 

14.4. Заявителю обеспечивается возможность получения муниципальной 
услуги в МФЦ. 

15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления муниципальных услуг в 
электронной форме 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальных 
услуг в электронной форме, не предъявляются. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К 

ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ 

ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ 



ЦЕНТРАХ 

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

- прием заявления и документов; 
- принятие решения о назначении либо об отказе в назначении денежных средств на 
содержание ребенка (детей), находящегося (- ихся) под опекой или 
попечительством. 
2. Блок-схема предоставления заявителю муниципальной услуги приведена 

в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 
3. Прием заявления и документов. 

3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в МУ «Наурское РУО» заявления о назначении денежных средств на 
содержание ребенка (детей), находящегося (- ихся) под опекой или 
попечительством. 

3.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений и 
документов (далее - должностное лицо) устанавливает: 

а) предмет обращения; 
б) личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность 

заявителя (при подаче заявления лично); 
в) наличие всех документов; 
г) соответствие документов требованиям, указанным в настоящем 

административном регламенте. 
3.3. Ответственным за выполнение данного административного действия 

является работник отдела социальных выплат. 
3.4. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 
3.5. При подаче заявителем заявления и документов лично в МУ «Наурское 

РУО», копии документов удостоверяются при их сверке с подлинниками 
должностным лицом. Должностное лицо выполняет на копиях документов надпись 
об их соответствии с подлинниками, удостоверяет своей подписью с указанием 
фамилии и инициалов. 

3.6. Ответственным за выполнение данного административного действия 
является работник отдела социальных выплат. 

3.7. Максимальная продолжительность административного действия - 15 
минут. 

3.8. После проверки документов и установления личности заявителя 
должностное лицо регистрирует заявление о предоставлении муниципальной 
услуги в соответствующем журнале учета входящей корреспонденции. 

3.9. Ответственным за выполнение данного административного действия 
является работник отдела социальных выплат. 

3.10. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день, 
3.11. Результатом административной процедуры является принятие 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
4. Принятие решения о назначении либо об отказе в назначении 

денежных средств на содержание ребенка (детей), находящегося (- ихся) под 
опекой или попечительством. 

4.1. МУ «Наурское РУО» в течение 10 дней со дня представления заявления 



принимает решение о назначении либо об отказе в назначении денежных средств 
на содержание ребенка (детей), находящегося (- ихся) под опекой или 
попечительством. 

4.2. Решение о назначении либо об отказе в назначении денежных средств на 
содержание ребенка (детей), находящегося (- ихся) под опекой или 
попечительством оформляется в форме приказа (далее - решение). 

4.3. Ответственным за выполнение данного административного действия 
является работник отдела социальных выплат. 

4.4. Максимальная продолжительность административного действия —10 
дней. 

4.5. Копия решения направляется (вручается) заявителю в течение 3 дней со 
дня его подписания. 

4.6. Вместе с копией решения заявителю возвращаются все представленные 
документы и разъясняется порядок обжалования соответствующего решения. 
Копии указанных документов хранятся в МУ «Наурское РУО». 

4.7. Ответственным за выполнение данного административного действия 
является работник отдела социальных выплат. 

4.8. Максимальная продолжительность административного действия —3 дня. 
4.9. Результатом административной процедуры является принятие решения. 
 

5. Особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме. 

5.1. При использовании для обращения портала государственных и 
муниципальных услуг осуществляется заполнение электронной формы запроса, 
размещенной непосредственно в личном кабинете заявителя. 

Фактом удостоверения личности заявителя на портале государственных и 
муниципальных услуг служит успешное завершение электронных процедур его 
идентификации. 

Добавление к запросу заявителя электронной подписи происходит 
автоматически самой системой. 

5.2. Прием и обработка заявления, составленного на портале 
государственных и муниципальных услуг, осуществляется в течение 1 рабочего 
дня с момента его поступления. 

5.3. После регистрации заявления на портале государственных и 
муниципальных услуг заявителю сообщается о дате и времени для личного приема 
заявителя. 

5.4. Информация, содержащая данные о результате предоставления 
муниципальной услуги, предоставляется заявителю на портале государственных и 
муниципальных услуг не позднее дня следующего за днем принятия решения, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

5.5. Предоставление заявителю результата оказания муниципальной услуги 
через портал государственных и муниципальных услуг не предусмотрено. Вместе с 
информацией, указанной в подпункте 5.4 настоящего пункта, заявителю 
сообщается о времени и месте его явки в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, за получением результата предоставления муниципальной услуги. В случае 
неявки заявителя в установленный срок за получением результата предоставления 
муниципальной услуги, последний направляется заявителю не позднее срока, 



и 

предусмотренного подпунктом 4.3 пункта 4 раздела 2 настоящего 
Административного регламента, в бумажном виде почтовым отправлением. 

5.6. Уведомление о ходе рассмотрения заявления направляется заявителю в 
форме электронного документа через портал государственных и муниципальных 
услуг, а также на адрес электронной почты. 

 
6. Особенности выполнения административных процедур в МФЦ. 
 

6.1. При организации предоставления муниципальной услуги через МФЦ, 
работники МФЦ осуществляют; 

- консультирование; 
- прием заявления и документов; 
- выдачу результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

соглашением о взаимодействии. 
6.2. При приеме заявления и документов от заявителя работник МФЦ: 
- устанавливает личность заявителя; 
- проверяет наличие всех необходимых документов, представляемых для 

предоставления муниципальной услуги, исходя из соответствующего перечня 
документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом; 

- осуществляет сверку копий документов с оригиналами путем проставления 
необходимых печатей (штампов) на копиях документов; 

- осуществляет регистрацию заявления в соответствующем журнале учета, 
после чего выдает заявителю расписку о получении документов. 

6.3. После приема заявления и документов работник МФЦ; 
- осуществляет сбор документов в рамках межведомственного 

взаимодействия (в случае необходимости); 
- направляет сформированное заявление и документы в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу. 
6.4. Работник МФЦ информирует заявителя по телефону или по электронной 
почте о результатах предоставления муниципальной услуги. Результат 
предоставления муниципальной услуги выдается заявителю лично либо по почте. 

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

документах. 
 7.1 Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу с 
заявлением, составленным в произвольной форме, об исправлении 
выявленных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах. 

Срок прохождения административной процедуры не должен превышать 
пяти рабочих дней, со дня поступления обращения, об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок. 

Решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок принимается 
органом, предоставляющим муниципальную услугу в случае выявления 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах. 



Результатом административной процедуры и способом его фиксации 
является исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
направление в адрес заявителя ответа с информацией об отсутствии опечаток 
и (или) ошибок в них. 

Информация о принятом решении направляется в письменной форме 
заявителю не позднее пяти рабочих дней со дня поступления                                      
в Администрацию заявления об исправлении выявленных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах». 
 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
настоящего Административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

1.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги 
осуществляется руководителями структурных подразделений, ответственных за 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Предметом контроля являются выявление и устранение нарушений 
порядка рассмотрения запросов, обращений заявителей, оценка полноты 
рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, 
обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по запросам и 
обращениям. 

1.3. При выявлении в ходе текущего контроля нарушений установленного 
настоящим Административным регламентом порядка предоставления 
муниципальной услуги или требований законодательства Российской Федераций 
руководители структурных подразделений, ответственных за организацию работы 
по предоставлению муниципальной услуги, принимают меры по устранению таких 
нарушений и направляют представителю нанимателя предложения о применении 
или неприменении мер дисциплинарной ответственности в отношении лиц, 
допустивших соответствующие нарушения. 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и 
качеством предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в год. 
2.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению 

заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля. 
2.3. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги осуществляются путем проведения 
уполномоченными должностными лицами, ответственными за организацию 
работы по предоставлению муниципальной услуги, проверки соблюдения и 



исполнения специалистами положений настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Проверка 
также проводится по конкретному обращению заявителя. 

2.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
проводятся на основании правовых актов. 

3. Ответственность должностных лиц отраслевых, структурных 
и территориальных органов Администрации Наурского муниципального района  
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 
3.1. Ответственность за ненадлежащее предоставление муниципальной 

услуги возлагается на руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. 

3.2. Персональная ответственность за предоставление муниципальной услуги 
закрепляется в должностных регламентах должностных лиц, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги. 

3.3. В случае выявления нарушений настоящего Административного 
регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей 
осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной, гражданско- 
правовой, административной и уголовной ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

3.4. При привлечении к ответственности виновных в нарушении 
законодательства Российской Федерации должностных лиц органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, по результатам внеплановой проверки 
лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается в письменной 
форме о принятых мерах в течение 10 дней со дня принятия таких мер. 

4. Положения, характеризующие требования к порядку и 
формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан их объединений и организаций 

4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением 
услуги являются: 

а) независимость; 
б) профессиональная компетентность; 
в) должная тщательность. 
Независимость должностных лиц, осуществляющих контроль за 

предоставление услуги состоит в том, что при осуществлении контроля они 
независимы от специалистов, а также не состоят в родственных отношениях с 
ними. 

Требования к профессиональной компетенции должностных лиц, 
осуществляющих контроль за предоставлением услуги, состоит в том, что при 
осуществлении контроля за предоставлением услуги они обладают 
профессиональными знаниями и навыками. 

Должная тщательность должностных лиц, осуществляющих контроль за 
предоставлением услуги, состоит в своевременном и точном исполнении 
обязанностей, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать 
предоставление муниципальной услуги путем получения информации по 



телефону, письменным обращениям, электронной почте, на официальном сайте 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ и через портал 
государственных и муниципальных услуг. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

 А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЬГХ ЛИЦ,  
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 
1. Информация для заявителя о его праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

1.1. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать 
действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 
2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

являются действия (бездействие) и решения МУ «Наурское РУО», должностного 
лица МУ «Наурское РУО» или муниципального служащего, МФЦ, принятые в 
ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами Наурского 
муниципального района для предоставления услуги и настоящим 
Административным регламентом; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами 
Наурского муниципального района для предоставления услуги и настоящим 
Административным регламентом, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами 
Наурского муниципального района и настоящим Административным регламентом; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики, 
муниципальными правовыми актами Наурского муниципального района                            
и настоящим Административным регламентом; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 



муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. 
3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа (приостановления) 
рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу 

(претензию) не дается 
3.1. Основания для отказа в рассмотрении жалобы: 
а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же 

предмете и по тем же основаниям; 
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии                                 

с требованиями действующего законодательства в отношении того же заявителя и 
по тому же предмету жалобы, 

3.2. Основания для оставления жалобы без ответа: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе. 

4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования 

4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе 
либо в электронной форме в МУ «Наурское РУО», МФЦ жалобы на действия 
(бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги. Жалобы на решения принятые руководителем                              
МУ «Наурское РУО» подаются в Администрацию Наурского муниципального 
района. 

4.2. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

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

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

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



4.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ,                                        
с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта МУ «Наурское РУО», официального сайта Администрации 
Наурского муниципального района, портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

4.4. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 
уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые 
установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным 
центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее 
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) 
5.1. Заявители имеют право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
5.2. Заявители имеют право знакомиться с документами и материалами, 

касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы                       
и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 
содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну. 

5.3. Для обоснования и рассмотрения жалобы заинтересованные лица имеют 
право представлять в МУ «Наурское РУО», Администрацию Наурского 
муниципального района, МФЦ дополнительные документы и материалы либо 
обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме. 

6. Органы местного самоуправления, структурные подразделения, 
учреждения, предприятия и должностные лица, которым может быть адресована 

жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 
6.1. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может 

быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке: 
- МУ «Наурское РУО»; 
- руководитель МУ «Наурское РУО»; 
- Администрация Наурского муниципального района; 
- Глава Администрации Наурского муниципального района. 
6.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 

услуги МФЦ рассматривается в соответствии с порядком, установленным 
настоящим разделом, органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы 
исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение 
органе. 

7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии) 
7.1. Жалоба, поступившая в органы и должностным лицам, указанным                        

в пункте 6 настоящего раздела, подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации. 

7.2. В случае обжалования отказа МУ «Наурское РУО», должностного лица 
МУ «Наурское РУО», МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 



установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

7.3. В случае утраты (порчи) документа, повторная выдача его дубликата 
(копия) осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу на 
основании соответствующего обращения заявителя в виде заявления в 
произвольной форме. 

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 
каждой процедуре либо инстанции обжалования 

8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными 
правовыми актами Наурского муниципального района, а также в иных формах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 
8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного                       

в подпункте 8.1 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб                               
в соответствии с подпунктом 4.1 пункта 4 настоящего раздела, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



            
 

                приложение 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Назначение денежных средств на 
содержание детей, находящихся под 
опекой или попечительством». 

БЛОК-СХЕМА предоставления муниципальной услуги 
 «Назначение денежных средств на содержание детей,  

находящихся под опекой или попечительством». 
 
 
 

Принятие решения о назначении либо об отказе в 
 назначении денежных средств на содержание детей,  

находящихся под опекой или попечительством 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
Приложение 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Назначение денежных средств на 
содержание детей, находящихся под 
опекой или попечительством». 

                                            Начальнику МУ «Наурский РОО» Наурского  
                                                      муниципального района_________________ 

от ____________________________________ 
______________________________________ 
______________________________________ 

     Проживающего(ей)______________________ 
______________________________________ 
______________________________________ 
Телефон_______________________________ 

 
 

Заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги 
гражданина 

 
 
 

Прошу Вас назначить мне выплату денежных средств на содержание 
ребенка, находящегося под опекой (попечительством)  

_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 

 
 
 

 
«_____» _____________20 ___г.                                               ______________________ 
                                                                                                                   (подпись) 
 



             
 
 
                                                                               Приложение 3 

к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги 
«Назначение денежных средств 
на содержание детей, 
находящихся под опекой или 
попечительством». 

Информация 
о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, являющейся необходимой и обязательной для 
предоставления муниципальной услуги, их справочных телефонах, адресах 

официальных сайтов и электронных почт 

 
 

 

 

 
 

 

 
 
 
 

Наименование 
органа 

Адрес и телефон График работы Наименование сайта Адрес электронной 
почты 

МУ «Наурское РУО» 366128,ЧР, Наурский 
район, ст.Наурская, 
ул.А-Х. Кадырова, 

24а 
8(87143) 222-51, 
8(87143) 222-13 

понедельник- 
пятница; 
с 9 часов 00 минут до 
18 часов 00 минут, 
предпраздничные 
дни: с 9 часов 00 
минут до 17 часов 00 
минут; 
обеденный перерыв; 
с 13 часов 00 минут 
до 14 часов 00 минут. 
выходные дни: 
суббота и 
воскресенье 

www.naur-ruo.ru 
 

uo-
naur@mail.ru 
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