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Приложение 
к постановлению администрации 
города Покачи
от ________2011г. № _____
Административный регламент

по предоставлению государственной 
услуги по назначению и предоставлению

 вознаграждения приемным родителям
I.Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления государственной  услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям осуществляется отделом опеки и попечительства управления по социальным вопросам администрации города Покачи (далее – Отдел опеки и попечительства) и разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для получателей государственной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям.
1.2. Настоящий Регламент разработан в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.; 
Семейным кодексом Российской Федерации (в редакции Федеральных законов от 15.11.1997 N 140-ФЗ, от 27.06.1998 N 94-ФЗ, от 02.01.2000 N 32-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 28.12.2004 N 185-ФЗ, от 18.12.2006 N 231-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ, от 21.07.2007 N 194-ФЗ, от 24.04.2008 N 49-ФЗ, от 30.06.2008 N 106-ФЗ)  ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16, "Собрание законодательства РФ", 17.11.1997, N 46, ст. 5243, "Собрание законодательства РФ", N 26, 29.06.1998, ст. 3014, "Собрание законодательства РФ", 10.01.2000, N 2, ст. 153, "Собрание законодательства РФ", 30.08.2004, N 35, ст. 3607, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 11, "Собрание законодательства РФ", 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5497,  "Собрание законодательства РФ", 01.01.2007, N 1 (1 ч.), ст. 21, "Собрание законодательства РФ", 23.07.2007, N 30, ст. 3808, "Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1756, "Собрание законодательства РФ", 07.07.2008, N 27, ст. 3124); 
Федеральным законом от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";
Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";
Законом  Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-I "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан;
Законом Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 09.06.2009 N 86-оз  «О дополнительных гарантиях и дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, усыновителей, приемных родителей, патронатных воспитателей и воспитателей детских домов семейного типа в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
Постановлением Правительства Ханты – Мансийского автономного округа - Югры от 10.11.2010 №292-п " Порядке и условиях оплаты труда в государственных образовательных учреждениях Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»; 
1.3. В предоставлении государственной услуги принимают участие следующие органы: Департамент социального развития Ханты – Мансийского автономного округа – Югры, Отдел опеки и попечительства, Муниципальное учреждение «Центр бухгалтерского экономического обслуживания». 
1.4. Департамент социального развития Ханты – Мансийского автономного округа - Югры  организует и контролирует деятельность Отдела опеки и попечительства. 
1.5. Отдел опеки и попечительства осуществляет переданные ему отдельные государственные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

1.6. Отдел казначейского исполнения бюджета управления отчетности и исполнения бюджета комитета финансов администрации города Покачи через Отделение Федерального казначейства администрации города Покачи в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации обеспечивают перечисление денежных средств, предназначенных приемным родителям в качестве вознаграждения за оказанные услуги по воспитанию приемного ребенка (приемных детей), в кредитные организации.

1.7. Кредитная организация в рамках заключенного с администрацией города Покачи договора осуществляет перечисление, зачисление на счета приемных родителей вознаграждения за оказанные услуги по воспитанию приемного ребенка (приемных детей).

1.8. Вознаграждение за оказанные услуги по воспитанию приемного ребенка (приемных детей) выплачивается за счет средств бюджета Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, предоставляемых Отделу опеки и попечительству в виде субвенций из регионального фонда компенсаций. 
1.9. Комиссионное вознаграждение за перечисление, зачисление вознаграждения приемным родителям на открытые им счета осуществляется за счет средств бюджета Ханты – Мансийского автономного округа – Югры, предоставленных Отделу опеки и попечительства в виде субвенции и предусмотренных на эти цели.

1.10.  Получателями вознаграждения за оказанные услуги по воспитанию приемного ребенка (приемных детей) являются граждане, назначенные постановлением администрации города Покачи опекунами (попечителями) несовершеннолетних и осуществляющие свои обязанности возмездно по договору о  приемной семье (о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью).
1.11.  Вознаграждение за оказанные услуги по воспитанию приемного ребенка (приемных детей) назначается и выплачивается по месту жительства приемного родителя.  

1.12.  При переезде приемного родителя на постоянное место жительства в другое муниципальное образование вознаграждение выплачивается органом опеки и попечительства по новому месту жительства после получения соответствующим органом опеки и попечительства личного дела ребенка и регистрации его по месту жительства или по месту пребывания. 
1.13.  Приемные родители имеют право на ежемесячное получение государственной услуги. 

1.14.   Все термины и понятия, используемые в настоящем Административном регламенте, применяются в значении, установленном в действующем законодательстве Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа.
II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Полное наименование государственной услуги: назначение и предоставление вознаграждения приемным родителям.

2.2. Государственная услуга предоставляется Отделом опеки и попечительства, наделенного  отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству, на который в установленном порядке возложены функции по опеке и попечительству. 
2.3. Результатом предоставления государственной услуги является осуществление назначения и выплаты вознаграждения приемным родителям путем начисления, перечисления и зачисления на счета получателя государственной услуги вознаграждения за оказанные услуги по воспитанию приемного ребенка (приемных детей) или мотивированный отказ в ее предоставлении.

2.4. Вознаграждение приемным родителям назначается и выплачивается  ежемесячно не позднее 15-го числа следующего месяца. 
2.5. Предоставление государственной услуги непосредственно регулируется следующими нормативно-правовыми актами:

Законом Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 09.06.2009 N 86-оз  "О дополнительных гарантиях и дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, усыновителей, приемных родителей, патронатных воспитателей и воспитателей детских домов семейного типа в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

Постановлением Правительства Ханты – Мансийского автономного округа - Югры от 10.11.2010 N292-п "О порядке и условиях оплаты труда в государственных образовательных учреждениях Ханты-Мансийского автономного округа-Югры».
2.6. Документами, необходимыми для предоставления государственной услуги, являются: 

2.6.1. заявление о назначении вознаграждения;

2.6.2. документ, удостоверяющий личность заявителя;

2.6.3. постановление администрации города Покачи о назначении заявителя приемным родителем;

2.6.4. договор «О приемной семье»;

2.6.5. свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;
2.6.6. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
2.6.7. справка с места жительства;
2.6.8. реквизиты лицевого счета заявителя;

2.6.9. выписка из акта освидетельствования подопечного ребенка в бюро медико-социальной экспертизы (справка об инвалидности - при ее наличии);

2.6.10. заключение врачебной комиссии Муниципального учреждения «Центральная городская больница» города Покачи о состоянии здоровья состоящего на диспансерном учете подопечного ребенка;

2.6.11. справка о временной нетрудоспособности студента, учащегося техникума, профессионально-технического училища о болезни, карантине и прочих причинах отсутствия ребенка, посещающего школу, детское дошкольное учреждение (форма N 095/у) (предоставляется в течение трех дней после выдачи лечащим врачом).

2.7. Копии документов представляются с одновременным предъявлением их оригиналов.
2.8. Документы, представляемые для получения государственной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:
- представлены в объеме, указанном в пунктах 2.6 и 2.7 настоящего Регламента;

- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.9. За представление недостоверных сведений заявитель несет ответственность в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Административным кодексом Российской Федерации, Уголовным кодексом Российской Федерации. 
2.10.  Указанные заявление и документы могут быть направлены в уполномоченное структурное подразделение по почте. В этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.
2.11.  Направление заявления и документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.
2.12.  В заявлении при любом способе подачи указываются:

- фамилия, имя, отчество без сокращений в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

- сведения о документе, удостоверяющем личность (вид документа, удостоверяющего личность, серия и номер документа, кем выдан документ, дата его выдачи), заполняются в соответствии с реквизитами документа, удостоверяющего личность;
- сведения о месте жительства, месте пребывания (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры), указываются на основании записи в паспорте или документе, подтверждающем регистрацию по месту жительства (если предъявляется не паспорт, а иной документ, удостоверяющий личность);

- сведения о месте фактического проживания (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры);

- вид государственной услуги, за назначением и выплатой которой обращается лицо, имеющее право ее на получение;

- сведения о реквизитах счета, открытого лицом, имеющим право на получение государственной услуги (наименование организации, в которую должны быть перечислены денежные средства, банковский идентификационный код (БИК), идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) и код причины постановки на учет (КПП), присвоенные при постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения организации, номер счета лица, имеющего право на получение пособий).

Указанные сведения подтверждаются подписью лица, подающего заявление, с проставлением даты заполнения заявления.

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 
Прием документов не производится в случаях:

- предоставления документов оформленных (заверенных) ненадлежащим образом;
- предоставления документов с недостоверными сведениями;
- предоставления документов, которые имеют повреждения или изготовлены способом,  не позволяющим однозначно истолковать их содержание.
В случае если к заявлению, направленному по почте в администрацию города Покачи, не приложены или приложены не все документы, предусмотренные настоящим Административным регламентом, уполномоченное структурное подразделение возвращает обратившемуся лицу в 5-дневный срок с даты получения (регистрации) этих документов заявление и приложенные к нему документы.

Возврат заявления и приложенных к нему документов, полученных по почте, осуществляется с указанием причины возврата посредством почтовой связи способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления. 
2.14. Основаниями к отказу в предоставлении государственной услуги являются следующие обстоятельства:

- обращение за государственной услугой поступило от заявителя, не имеющего права на ее предоставление;
- обращение за государственной услугой поступило от граждан, выехавших на постоянное место жительства в другое муниципальное образование Ханты - Мансийского автономного округа – Югры или за пределы Ханты - Мансийского автономного округа – Югры;

- непредставление документов, перечисленных в подпунктах 2.6.1. – 2.6.8.  настоящего Административного регламента;

- заявителем скрыты данные, влияющие на право получения государственной услуги.

2.15. В случае отказа в предоставлении государственной услуги, письменное уведомление об этом направляется заявителю в 15 дневный срок с даты принятия соответствующего решения с указанием причины отказа и порядка его обжалования.
2.16. Государственная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата  предоставления государственной услуги (при условии равномерного обращения заявителей в течение приемного времени)  не должен превышать тридцати минут.

2.18. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги – в течение 24 часов.
2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

2.19.1. Помещение для предоставления государственной услуги размещается на первом этаже пятиэтажного жилого дома, оборудовано отдельным входом. Вход и выход из помещения для предоставления государственной услуги оборудуется соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
2.19.2. Прием получателей государственной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

2.19.3. В месте предоставления государственной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников отдела опеки и попечительства. 

2.19.4. Место, где осуществляется предоставление государственной услуги, оборудуется информационными стендами, средствами вычислительной и электронной техники, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.19.5. Рабочие места работников отдела опеки и попечительства оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелками-коммуникаторами).

2.19.6. В месте предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета) и хранения верхней одежды посетителей. 
2.19.7. Место предоставления государственной услуги оборудуются с учетом Стандарта комфортности предоставления государственных  услуг.
2.20. Показатели доступности и качества государственной услуги.
Показателями качества государственной услуги являются соблюдение сроков и процедур, установленных настоящим Административным регламентом, и отсутствие жалоб со стороны получателей государственной услуги.

Показателем доступности государственной услуги являются степень информированности населения о государственной услуге и порядке её предоставления. Указанные сведения доводятся до населения округа следующими способами:

2.20.1. Информация о государственной услуге размещается непосредственно в помещении отдела опеки и попечительства, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники посредством размещения в сети Интернет, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
2.20.2. Информация о государственной услуге и адрес электронной почты отдела опеки и попечительства содержится на Официальном веб-сайте администрации города Покачи (http://www.admpokachi.ru//).  
2.20.3. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела опеки и попечительства размещаются при входе в помещение. Сведения о графике (режиме) работы отдела опеки и попечительства содержатся на Официальном веб-сайте администрации города Покачи                                                                                                       (http://www. admpokachi.ru/), а также периодически размещаются в средствах массовой информации. 
2.20.4. Сведения о номерах телефонов для справок отдела опеки и попечительства содержатся в приложении № 1 к настоящему Регламенту, а также размещаются на официальном веб-сайте администрации города Покачи (http://www. Admpokachi.ru/).
2.20.5. На официальном веб-сайте администрации города Покачи (http://www.admhmao.ru/) содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес отдела опеки и попечительства;

- реестр государственных услуг, оказываемых отделом опеки и попечительства;

- процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в оказании государственной услуги, их должностных лиц и  работников;

- порядок рассмотрения обращений получателей государственной услуги;

- перечень получателей государственной услуги;

-перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

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

- основания отказа в предоставлении государственной услуги;

- основания для прекращения, приостановки предоставления государственной услуги;

- ответы на вопросы получателей государственной услуги.
2.20.6. Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Покачи.
2.20.7. Прием получателей государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям ведется в дни и часы, установленные отделом опеки и попечительства. 
2.20.8. Работники отдела опеки и попечительства обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочее место работника отдела опеки и попечительства оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
2.20.9. Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей государственной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, в средствах массовой информации, на информационных стендах отдела опеки и попечительства, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).  
2.20.10. Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.
2.20.11. Информирование получателей государственной услуги о порядке ее оказания осуществляется работником отдела опеки и попечительства, участвующего в оказании государственной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).
2.20.12. Информирование получателей государственной услуги о порядке ее предоставления по электронной почте осуществляется не позднее трех дней с момента получения сообщения.  
2.20.13. Письменные обращения получателей государственной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками отдела опеки и попечительства с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

2.20.14. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещении отдела опеки и попечительства, а также размещаются в помещении Управления социальной защиты населения по городу Лангепас и городу Покачи, муниципального учреждения «Центральная городская больница» города Покачи.
2.20.15. На информационных стендах, размещаемых в помещении отдела опеки и попечительства содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес отдела опеки и попечительства;

- реестр государственных услуг, оказываемых отделом опеки и попечительства;

- процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в оказании государственной услуги, их должностных лиц и  работников;

- перечень получателей государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

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

- основания отказа в предоставлении государственной услуги;

- основания для прекращения, приостановки предоставления государственной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

государственной услуги 
по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям
3.1.1. Государственная услуга в виде вознаграждения приемным родителям предоставляется в соответствии с Законом Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 09.06.2009 N 86-оз  "О дополнительных гарантиях и дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, усыновителей, приемных родителей, патронатных воспитателей и воспитателей детских домов семейного типа в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре и Постановлением Правительства Ханты – Мансийского автономного округа - Югры от 10.11.2010 N292-п "О порядке и условиях оплаты труда в государственных образовательных учреждениях Ханты-Мансийского автономного округа-Югры». 
3.1.2. Основанием для начала предоставления государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям является заявление получателя государственной услуги о назначении вознаграждения (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.1.3. Работник отдела опеки и попечительства, осуществляющий функцию по подготовке проекта решения установленной формы о назначении и выплате вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю,  руководствуясь Законом  Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 09.06.2009 N 86-оз "О дополнительных гарантиях и дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, усыновителей, приемных родителей, патронатных воспитателей и воспитателей детских домов семейного типа в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре", осуществляет подготовку проекта решения установленной формы о назначении и выплате вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю.

3.1.4. Работник отдела опеки и попечительства информирует получателя государственной услуги о принятом решении, разъясняет нормы Закона  Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 09.06.2009 N 86-оз "О дополнительных гарантиях и дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, усыновителей, приемных родителей, патронатных воспитателей и воспитателей детских домов семейного типа в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре" в части осуществления назначения и предоставления вознаграждения приемным родителям.
3.1.5. Работник отдела опеки и попечительства, осуществляющий функцию по расчету вознаграждения приемным родителям, формирует личное выплатное дело получателя государственной услуги .

3.1.6.  Работник отдела опеки и попечительства, осуществляющий функцию по расчету вознаграждения приемным родителям, направляет сведения, содержащие персональные данные получателя государственной услуги в кредитную организацию для открытия счета на имя получателя государственной услуги.

3.1.7. Работник отдела опеки и попечительства, осуществляющий функцию по расчету вознаграждения приемным родителям, определяет в соответствии с Законом  Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 09.06.2009 N 86-оз "О дополнительных гарантиях и дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, усыновителей, приемных родителей, патронатных воспитателей и воспитателей детских домов семейного типа в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре" и Постановлением Правительства Ханты – Мансийского автономного округа - Югры от 10.11.2010 №292-п «О порядке и условиях оплаты труда в государственных образовательных учреждениях Ханты-Мансийского автономного окра-Югры» размер и сроки выплаты вознаграждения.
3.1.8. Работник отдела опеки и попечительства, осуществляющий функцию по расчету вознаграждения приемным родителям, ежемесячно осуществляет расчет размера вознаграждения за фактическое количество дней  с даты передачи ребенка (детей) на воспитание в семью.
3.1.9. Работник отдела опеки и попечительства, осуществляющий функцию по расчету вознаграждения приемным родителям, ежемесячно готовит два экземпляра проекта акта о выполненных работах (оказанных услугах)  по договору о приемной семье. 

3.1.10.  Работник отдела опеки и попечительства, осуществляющий функцию по расчету вознаграждения приемным родителям, ежемесячно знакомит приемного родителя с проектом акта о выполненных работах (оказанных услугах)  по договору о приемной семье (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

В случае, если приемный родитель выражает свое согласие с установленным ему размером вознаграждения он ставит свою подпись на проекте акта о выполненных работах (оказанных услугах)  по договору о приемной семье.
В случае, если приемный родитель выражает свое несогласие с установленным ему размером вознаграждения он вправе обжаловать действия работника уполномоченного структурного подразделения, осуществляющего функцию по назначению вознаграждения приемным родителям, в установленном настоящим Административным регламентом порядке.
3.1.11. Работник отдела опеки и попечительства, осуществляющий функцию по расчету вознаграждения приемным родителям, ежемесячно представляет два экземпляра проекта  акта о выполненных работах (оказанных услугах)  по договору о передаче (ребенка) детей на воспитание в приемную семью главе администрации города Покачи на согласование для подписи. 
3.1.12.  Работник отдела опеки и попечительства, изготавливает копию подписанного акта о выполненных работах (оказанных услугах)  по договору о передаче (ребенка) детей на воспитание в приемную семью, приобщает ее к личному делу получателя государственной услуги.
3.1.13. Работник отдела опеки и попечительства, осуществляющий функцию по расчету вознаграждения приемным родителям, ежемесячно до 7 числа месяца, следующего за расчетным, передает подписанный акт о выполненных работах (оказанных услугах)  по договору о приемной семье работнику муниципального учреждения «Центр бухгалтерского экономического обслуживания», осуществляющему функцию по начислению вознаграждения приемным родителям и исчислением страховых взносов в государственные внебюджетные фонды (далее страховые взносы).
3.1.16.  Работник муниципального учреждения «Центр бухгалтерского экономического обслуживания», , осуществляющий функцию по начислению вознаграждения приемным родителям и страховых взносов, в течение двух рабочих дней по всем актам выполненных работ (оказанных услуг) производит начисление указанных обязательств в  автоматизированной бухгалтерской программе, отражает начисление вознаграждения приёмным родителям и удержание налога на доходы физических лиц в расчётно-платёжной ведомости, на основании которой заполняет карточку-справку, и приобщает подписанный акт (акты) о выполненных работах (оказанных услугах)  по договору о передаче (ребенка) детей на воспитание в приемную семью к журналу операций расчетов по оплате труда. Формирует список получателей на перечисление вознаграждения приемным родителям для зачисления вознаграждения на лицевые счета получателей (приемным родителям) в кредитные организации. 

3.2. Описание последовательности действий при прекращении  

предоставления государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям
3.2.1. Предоставление государственной услуги по  назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям  прекращается на основании решения установленной формы:

- в связи с переездом приемных родителей на постоянное место жительства за пределы муниципального образования и (или) Ханты – Мансийского автономного округа – Югры;

- прекращением действия договора о приемной семье.
При переезде приемных родителей на постоянное место жительства в другое муниципальное образование Ханты – Мансийского автономного округа – Югры вознаграждение выплачивается органом опеки и попечительства по новому месту жительства после получения соответствующим органом опеки и попечительства личного дела ребенка и регистрации его по месту жительства или по месту пребывания.

3.2.2. Основанием для прекращения предоставления государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям является:

- заявление получателя государственной услуги о снятии с учета в связи с переездом приемных родителей на постоянное место жительства за пределы муниципального образования и (или) Ханты – Мансийского автономного округа – Югры (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту);

- соглашение о расторжении  договора о приемной семье.
 3.2.3. Работник уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий функцию по подготовке проекта решения установленной формы о прекращении выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю,  руководствуясь Законом  Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 09.06.2009 N 86-оз "О дополнительных гарантиях и дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, усыновителей, приемных родителей, патронатных воспитателей и воспитателей детских домов семейного типа в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре", осуществляет подготовку проекта решения установленной формы о прекращении выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю.

3.2.4. Работник уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий функцию по подготовке проекта решения установленной формы о прекращении выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю  в течение 15 дней со дня принятия решения информирует получателя государственной услуги о принятом решении, разъясняет нормы Закона  Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 09.06.2009 N 86-оз "О дополнительных гарантиях и дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, усыновителей, приемных родителей, патронатных воспитателей и воспитателей детских домов семейного типа в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре" в части осуществления прекращения предоставления вознаграждения приемным родителям.
В случае, если получатель государственной услуги выражает свое несогласие с прекращением предоставления государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям, то он вправе обжаловать действия работника уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий функцию по подготовке проекта решения установленной формы о прекращении выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю в установленном настоящим Административным регламентом порядке.

3.2.5. Работник уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий функцию по расчету  вознаграждения приемным родителям, приобщает копию решения установленной формы о прекращении выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю  к личному делу получателя государственной услуги.

3.3. Описание последовательности действий
при продлении предоставления государственной услуги

по назначению и предоставлению
вознаграждения приемным родителям
3.3.1. Предоставление государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям  продлевается  в случае, если воспитанник приемной семьи по достижении возраста 18 лет продолжает обучаться в общеобразовательном учреждении, орган опеки и попечительства принимает решение о продлении выплаты вознаграждения до момента окончания воспитанником общеобразовательного учреждения.
3.3.2. Основанием для продления предоставления государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям является заявление получателя государственной услуги о продлении выплаты вознаграждения (оплаты труда) (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту). 

3.3.3. Работник уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий функцию по подготовке проекта решения установленной формы о продлении выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю,  руководствуясь Законом  Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 09.06.2009 N 86-оз "О дополнительных гарантиях и дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, усыновителей, приемных родителей, патронатных воспитателей и воспитателей детских домов семейного типа в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре", осуществляет подготовку проекта решения установленной формы о продлении  выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю.
3.3.4. Работник уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий функцию по подготовке проекта решения установленной формы о продлении выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю,  в течение 15 дней со дня принятия решения информирует получателя государственной услуги о принятом решении, разъясняет нормы Закона  Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 09.06.2009 N 86-оз "О дополнительных гарантиях и дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, усыновителей, приемных родителей, патронатных воспитателей и воспитателей детских домов семейного типа в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре" в части осуществления продления предоставления вознаграждения приемным родителям.

3.3.5. Работник уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий функцию по расчету  вознаграждения приемным родителям, приобщает решение установленной формы о продлении выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю  к личному делу получателя государственной услуги.

3.3.6. Последовательность действий по предоставлению государственной услуги по  назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям  осуществляется согласно пунктам 3.1.7. – 3.1.16. настоящего Административного регламента.

3.4. Описание последовательности действий при 
приостановлении предоставления государственной 
услуги по назначению и предоставлению 
вознаграждения приемным родителям
3.4.1. Предоставление государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям  может быть приостановлено на период временного пребывания подопечного в образовательной организации, медицинской организации, организации, оказывающей социальные услуги, или иной организации, в том числе для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в целях обеспечения временного проживания подопечного в течение периода, когда приемный родитель по уважительным причинам не может исполнять свои обязанности в отношении подопечного.
3.4.2. Основанием для приостановления предоставления государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям является заявление получателя государственной услуги о приостановлении выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю в связи с помещением подопечного в образовательную организацию, медицинскую организацию, организацию, оказывающую социальные услуги, или в  иную организацию, в том числе для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в целях обеспечения временного проживания подопечного в течение периода, когда приемный родитель по уважительным причинам не может исполнять свои обязанности в отношении подопечного (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту).
3.4.3. Работник уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий функцию по подготовке проекта решения установленной формы о приостановлении выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю,  руководствуясь Законом  Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 09.06.2009 N 86-оз "О дополнительных гарантиях и дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, усыновителей, приемных родителей, патронатных воспитателей и воспитателей детских домов семейного типа в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре", осуществляет подготовку проекта решения установленной формы о приостановлении выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю.

3.4.4. Работник уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий функцию по подготовке проекта решения установленной формы о приостановлении выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю,  в течение 15 дней со дня принятия решения информирует получателя государственной услуги о принятом решении, разъясняет нормы Закона  Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 09.06.2009 N 86-оз "О дополнительных гарантиях и дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, усыновителей, приемных родителей, патронатных воспитателей и воспитателей детских домов семейного типа в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре" в части осуществления приостановления предоставления вознаграждения приемным родителям.

3.4.5. Работник уполномоченного структурного подразделения, осуществляющий функцию по расчету  вознаграждения приемным родителям, приобщает решение установленной формы о приостановлении выплаты вознаграждения (оплаты труда) приемному родителю  к личному делу получателя государственной услуги.

3.4.6. Последовательность действий по предоставлению государственной услуги по  назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям  осуществляется согласно пунктам 3.1.7. – 3.1.16. настоящего Административного регламента.

3.5. Сроки исполнения административных процедур 
при предоставлении государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям
3.5. Максимальный срок выполнения действий по подготовке решения установленной формы по предоставлению государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям,  при прекращении  предоставления государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям,  при продлении предоставления государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям,  приостановлении предоставления государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям – 15 дней с даты подачи заявления.
IV. Формы контроля за исполнением

 административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги по назначению и предоставлению вознаграждения приемным родителям осуществляют руководитель, ответственный за организацию работы  по предоставлению государственной услуги, а также должностные лица органов, участвующих в оказании государственной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов, участвующих в оказании государственной услуги, положениями об уполномоченных структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками органов опеки и попечительства, уполномоченных структурных подразделений положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа опеки и попечительства.
4.3.  Департамент социального развития Ханты – Мансийского автономного округа – Югры организует и осуществляет контроль за предоставлением государственной услуги органами опеки и попечительства.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников органов опеки и попечительства.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Департамента социального развития Ханты – Мансийского автономного округа - Югры.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления государственной услуги отдельным категориям получателей государственной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя государственной услуги).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные работники Департамента социального развития Ханты – Мансийского автономного округа - Югры.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается руководителем комиссии.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего государственную услугу, 
а также должностных лиц и 
государственных или муниципальных служащих 

5.1. Получатели государственной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в оказании государственной услуги, в вышестоящие органы, участвующие в оказании государственной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В случае, если получатель государственной услуги выражает свое несогласие с решением установленной формы органа опеки и попечительства, гражданин обращается к ответственному или уполномоченному работнику, руководителю уполномоченного структурного подразделения, включая руководителя  органа опеки и попечительства. 
Работник, действия (бездействие) или решение которого обжалуется гражданином, передает личное дело получателя государственной услуги ответственному или уполномоченному работнику, руководителю уполномоченного структурного подразделения.
Ответственный или уполномоченный работник, руководитель уполномоченного структурного подразделения рассматривает в присутствии гражданина причину обращения, основания принятого работником уполномоченного структурного подразделения решения, принимает решение об утверждении или отмене ранее принятого решения и сообщает его гражданину.

5.3. Получатели государственной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
5.4. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в оказании государственной услуги, проводят личный прием получателей государственной услуги. 

Личный прием руководителем уполномоченного структурного подразделения проводится по предварительной записи.

Запись получателей государственной услуги проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет – сайтах и информационных стендах.

Работник, осуществляющий запись получателей государственной услуги на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве руководителя уполномоченного структурного подразделения.

5.5.  При обращении получателя государственной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению руководителя органа, участвующего в оказании государственной услуги. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель государственной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливаются Регламентом органа опеки и попечительства.  

5.6. Обращение получателя государственной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется.
Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель государственной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или  уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении  требований получателя государственной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю государственной услуги.

5.8.. Обращение получателя государственной услуги не рассматривается  в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица);

отсутствия подписи получателя государственной услуги;

если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.9. Разрешение споров получателей государственной услуги с работниками органов, участвующих в оказании государственной услуги, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Для рассмотрения жалоб (претензий) получателей государственной услуги и урегулирования споров органами опеки и попечительства создаются Комиссии по досудебному разрешению жалоб (претензий) (далее по тексту – комиссии), утверждаются положения и состав членов комиссий, а также порядок досудебного разрешения споров и рассмотрения жалоб (претензий). 

Информация о порядке досудебного разрешения споров и рассмотрения жалоб (претензий) размещается на Интернет-сайтах и информационных стендах органов, участвующих в оказании государственной услуги.

При урегулировании спора и рассмотрении претензии члены комиссии осуществляют проверку законности и обоснованности принятия решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании государственной услуги, запрашивают объяснительные (служебные) записки и иные необходимые документы. 

Получатель государственной услуги, выразивший претензии, вправе лично присутствовать на заседаниях комиссии или направить своего законного представителя. 

Полномочия представителя должны быть документально                                            подтверждены (например, доверенностью, договором гражданско-правового характера или ордером).

Члены комиссии своевременно письменно информируют получателя государственной услуги о сроках и месте проведения заседания комиссии по вопросу рассмотрения жалобы (претензии).

Получатель государственной услуги  вправе заявить ходатайство об изменении сроков проведения заседания комиссии, состава членов комиссии, а также обратиться с другими просьбами, указав причины и обоснования своего заявления.

Получатель государственной услуги, выразивший претензии, вправе письменно заявить о своем отказе лично участвовать в заседании комиссии. 

В случае отказа получателя государственной услуги лично участвовать в заседаниях комиссии, необходимые материалы и проект решения комиссии по результатам разрешения спора или рассмотрения жалобы (претензии) направляются получателю государственной услуги по почте или с использованием средств факсимильной и электронной связи, сети Интернет. 

Споры считаются разрешенными, если в результате переговоров (переписки) получателем государственной услуги и комиссией достигнута по взаимному  согласию договоренность.

Результаты договоренности фиксируются в протоколе, который подписывается получателем государственной услуги и председателем комиссии.

По результатам разрешения спора или рассмотрения жалобы (претензии) на основании протокола оформляется решение комиссии, в котором указываются конкретные сроки принятия мер по устранению выявленных нарушений, восстановлению нарушенных прав и законных интересов получателя государственной услуги. В решении комиссии могут содержаться рекомендации по организации работы и контролю  по предоставлению государственной услуги, наложению взысканий на лиц, допустивших нарушение прав и законных интересов получателя государственной услуги, иные положения, направленные на совершенствование административных процедур и повышение качества предоставления государственной услуги.

Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) получателей государственной услуги или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора. Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

5.10. Получатели государственной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании государственной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. Получатели государственной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях  или бездействии работников, участвующих в предоставлении государственной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также на Интернет - сайты и по электронной почте органов, участвующих в оказании государственной услуги.

Сообщение получателя государственной услуги должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы получателя государственной услуги;

существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования получателя государственной услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
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