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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Передача детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в приемную семью»
Паспорт административных процедур и административных действий
(состав, последовательность и сроки выполнения процедур) для выполнения муниципальной услуги «Передача детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в приемную семью»
	№
	Административная процедура
	Срок выполнения

	1.
	Приём заявления и документов на предоставление муниципальной услуги
	1 день 

	1.1
	Установление предмета обращения и личности заявителя


	5 мин.

	1.2.
	Проверка наличия всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги и соответствие представленных документов установленным требованиям
	15мин.

	1.3.
	Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги. Объяснение заявителю содержание выявленных недостатков  представленных документов и меры по их устранению. Возврат заявителю пакета документов
	5 мин

	1.4.
	Передача заявления и пакета документов в КАУ

	1 день

	1.5.
	Регистрация заявления и полученных документов и направление их главе муниципального образования город Горячий Ключ
	30 мин.

	2.
	Рассмотрение заявления


	3 дня

	2.1.
	Наложение резолюции главой муниципального образования и передача документов в КАУ
	1 день

	2.2.
	Передача и регистрация заявления и пакета документов в журнале поступающих документов Отдела 
	1 день

	2.3.
	 Рассмотрение поступившего заявление начальником отдела и назначение специалиста, ответственного за производство по заявлению, передача документов специалисту
	1 день

	3.
	Подготовка, заключение и выдача Договора либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	 6 дней

	3.1.
	Подготовка проекта Договора


	1 день

	3.2.
	Передача проекта Договора в порядке делопроизводства для согласования, указанным сотрудникам администрации муниципального образования город Горячий Ключ, и заявителю
	2 дня

	В случае, если в результате выполнения административной процедуры между

 сторонами возникли разногласия

	3.3.
	Согласованию спорных условий Договора либо подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передача его для подписи главе муниципального образования
	(1 день)

	3.4.
	Регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом КАУ и передача его специалисту Отдела
	(1 день)

	3.5.
	Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
	(1 день)

	3.6.
	Передача Договора для подписания сторонами (главой муниципального образования город Горячий Ключ и заявителем)
	1 день

	3.7
	Передача Договора специалисту Отдела и регистрация Договора в журнале регистрации договоров Отдела
	1 день

	3.8.
	Выдача (направление) заявителю Договора 


	1 день

	Общий срок выполнения:
	15 дней


