ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к Административному регламенту предоставления 

государственной услуги по выплате единовременного

 пособия при передаче ребенка на воспитание

 в семью (усыновлении (удочерении), установлении

 опеки или попечительства, передаче на воспитание в приемную семью)
Блок - схема 2.
Алгоритм действий при приеме документов для предоставления государственной услуги

по назначению и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью




                         










 



Основанием для начала административной процедуры  является обращение получателя государственной услуги в уполномоченное структурное подразделение с заявлением по форме согласно приложению №2  к настоящему Регламенту с приложением документов, указанных в п. 2.6 и 2.7 настоящего Регламента








Специалист, ответственный за прием документов, должен:





Установить личность заявителя и факт его проживания на территории муниципального образования по документу, удостоверяющему личность








Проверить качество представленных документов, в том числе удостовериться, что


документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;


тексты документов написаны разборчиво;


в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;


документы не исполнены карандашом;


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








Установить предмет обращения; проверить  правильность заполнения заявления, убедиться, что фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью.











Проверить наличие всех необходимых документов в соответствии с установленным перечнем;


сверить копии представленных документов с оригиналами 











При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия    представленных документов 


установленным требованиям,    неправильном заполнении   


заявления необходимо:








при нежелании заявителя устранить недостатки  - принять заявление с представленными документами, сделать  в заявлении отметку о выявленных недостатках или фактах отсутствия необходимых документов.








предложить принять меры по устранению выявленных недостатков 





объяснить   заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах





при желании заявителя устранить недостатки  - прервать процедуру приема  документов и возвратить заявление и представленные документы





При подаче документов через представителя – проверить его полномочия





Внести сведения о заявителе  в журнал регистрации приема граждан и выдать заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты получения.











