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АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА   ПОКАЧИ

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от__________________                                                                                                №______

Об утверждении административного регламента 

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)

Руководствуясь Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Семейным кодексом Российской Федерации, Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 22.12.2008         № 148-оз «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству на территории  Ханты-Мансийского автономного округа-Югры», Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007 № 114-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа-Югры отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству», Законом  Ханты-Мансийского автономного округа–Югры от 09.06.2009 №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 детских домов семейного типа в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре», постановлением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 29.11.2007 №302-п «О реализации закона Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа-Югры отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству», Уставом города Покачи, постановлением администрации города Покачи от 06.08.2009 № 562 «Об осуществлении переданных отдельных государственных полномочий по осуществлению деятельности по опеке и попечительству в городе Покачи», постановлением администрации города Покачи от 20.09.2010 № 640 «Об осуществлении  отдельных государственных полномочий по предоставлению и обеспечению дополнительных гарантий и дополнительных гарантий и дополнительных мер  социальной поддержки детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения  

родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории города Покачи»:


1.Утвердить административный регламент по  предоставлению государственной услуги согласно приложению.


2.Настоящее постановление вступает в силу после подписания.

3.Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы города по социальным вопросам администрации города Г.Д. Гвоздь.

Глава города                                                                                Р.З. Халиуллин

Приложение 

к постановлению

 администрации города

от «_____»______2011 г. №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
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)
I. Общие положения

1.1  Административный регламент отдела опеки и попечительства управления по социальным вопросам администрации города  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) (далее – «Регламент» и «государственная услуга» соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для получателей государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) 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; 

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральным законом от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Законом  Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. № 4866-I «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей»;
- Законом Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 09.06.2009 № 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».
1.3 В предоставлении государственной услуги принимают участие следующие органы: Департамент социального развития Ханты – Мансийского автономного округа – Югры, Отдел опеки и попечительства управления по социальным вопросам администрации города  (далее по тексту – отдел опеки и попечительства), Муниципальное учреждение «Центр по бухгалтерскому и экономическому обслуживанию».
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 РФ обеспечивают перечисление денежных средств, необходимых для выплаты  единовременного пособия при передаче ребёнка на воспитание в семью, в кредитные организации.
1.7 Кредитная организация в рамках заключенного с администрацией города Покачи договора  осуществляет зачисление единовременного пособия при передаче ребёнка на воспитание в семью на счета заявителей. 

1.8 Единовременное пособие при передаче ребенка на воспитание в семью выплачивается за счет средств федерального бюджета, предоставляемых в виде субвенций бюджету Ханты-Мансийского автономного округа из Федерального фонда компенсаций. 
1.9 Комиссионное вознаграждение за перечисление, зачисление единовременного пособия на счета заявителей осуществляется за счет средств  бюджета Ханты – Мансийского автономного округа – Югры, предусмотренных на эти цели, и предоставленных в виде субвенции органам опеки и попечительства.
1.10 Получателями  единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью (усыновлении, установлении опеки (попечительства), передаче на воспитание в приемную семью детей, оставшихся без попечения родителей) являются один из усыновителей, опекунов (попечителей), приемных родителей.  

1.11 Право на получение единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью  возникает в случае, если родители ребенка неизвестны, умерли, объявлены умершими, лишены родительских прав, ограничены в родительских правах, признаны безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно дееспособными), по состоянию здоровья не могут лично воспитывать и содержать ребенка, отбывают наказание в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, находятся в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений, уклоняются от воспитания детей или от защиты их прав и интересов или отказались взять своего ребенка из воспитательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений. 

1.12 Пособие назначается и выплачивается по месту жительства одного из усыновителей (опекунов (попечителей), приемных родителей)
1.13 В случае передачи на воспитание в семью двух и более детей единовременное пособие выплачивается на каждого ребенка.
1.14 Все термины и понятия, используемые в настоящем 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: выплата единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью (усыновлении (удочерении), установлении опеки или попечительства, передаче на воспитание в приемную семью).

2.2 Государственная услуга предоставляется администрацией города Покачи в лице отдела опеки и попечительства. 
2.3 Результатом предоставления государственной услуги является назначение и выплата единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью в размере, установленном в соответствии со статьей 12.2 Федерального закона «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей».

2.4 Единовременное пособие при передаче ребенка на воспитание в семью назначается и выплачивается не позднее 30 дней с даты приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми документами. 
2.5 Предоставление государственной услуги непосредственно регулируется следующими нормативно-правовыми актами:

· Федеральным законом от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;
· Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей»;
· Законом Ханты-Мансийского АО - Югры от 9 июня 2009 г. № 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». 

2.6 Для назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью представляются:

· заявление о назначении пособия;

· копия вступившего в законную силу решения суда об усыновлении либо выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства), в том числе по договору о приемной семье;

· реквизиты счета в кредитной организации, на который будет перечислено единовременное пособие.
2.7 Для назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью в случае установления опеки (попечительства) или передачи в приемную семью помимо документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, представляются копии соответствующих документов, подтверждающих отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими (им) детей:

а) свидетельство о смерти родителей;

б) решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими;

в) документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;

г) заявление родителей о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке;

д) справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы, выданная соответствующим учреждением, в котором находятся или отбывают наказание родители;

е) решение суда об установлении факта отсутствия родительского попечения над ребенком (в том числе в связи с болезнью родителей);

ж) справка органов внутренних дел о том, что место нахождения разыскиваемых родителей не установлено.

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

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

2.10 Форма заявления и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, должны быть размещены на официальном сайте органа опеки и попечительства.
2.11 За представление недостоверных сведений заявитель несет ответственность в соответствии Гражданским кодексом Российской Федерации, Уголовным кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.
2.12 Указанные заявление и документы могут быть направлены в орган опеки и попечительства по почте. В этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются. Подпись на заявлении должна быть удостоверена нотариально.
Направление заявления и документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.

2.13  В заявлении при любом способе подачи указываются:

наименование органа опеки и попечительства, в который подается заявление;

фамилия, имя, отчество заявителя без сокращений в соответствии с документом, удостоверяющим личность, а также статус заявителя (усыновитель, опекун, попечитель, приемный родитель);

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 (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 пособия, за назначением и выплатой которого обращается заявитель;

способ получения единовременного пособия: почтовым переводом либо перечислением на личный счет заявителя, открытый в кредитной организации;

сведения о реквизитах счета, открытого лицом, имеющим право на получение государственной услуги (наименование организации, в которую должно быть перечислено единовременное пособие, номер счета лица, имеющего право на получение пособий) или сведения о почтовом отделении, в которое должен быть направлен почтовый перевод.

Указанные сведения подтверждаются подписью лица, подающего заявление, с проставлением даты заполнения заявления.
В заявлении должна содержать опись предоставляемых документов.
2.14 В случае подачи лицом, имеющим право на получение государственной услуги, заявления через доверенное лицо, в заявлении дополнительно к сведениям, указанным в пункте 2.13  настоящего Регламента, указываются фамилия, имя, отчество, почтовый адрес места жительства (места пребывания, фактического проживания) доверенного лица, наименование, номер и серия документа, удостоверяющего личность доверенного лица, сведения об организации, выдавшей документ, удостоверяющий личность доверенного лица и дате его выдачи, наименование, номер и серия документа, подтверждающего полномочия доверенного лица, сведения об организации, выдавшей документ, подтверждающий полномочия доверенного лица, и дата его выдачи.

Указанные сведения подтверждаются подписью доверенного лица с проставлением даты представления заявления.
2.15 Иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, временно проживающие на территории Российской Федерации и подлежащие обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, а также беженцы для назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью дополнительно представляют копию документа, удостоверяющего личность, в том числе с отметкой о выдаче вида на жительство, копию разрешения на временное проживание, копию трудовой книжки или трудового договора, справку из территориального органа Фонда социального страхования Российской Федерации о регистрации в территориальных органах Фонда социального страхования Российской Федерации в качестве страхователя, копию удостоверения беженца.

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

· представления не всех необходимых документов;
· представления документов, оформленных (заверенных) ненадлежащим образом;
· представления документов с недостоверными сведениями;
· представления документов, которые имеют повреждения или изготовлены способом,  не позволяющим однозначно истолковать их содержание.
Отказ в приеме документов при личном обращении производится в соответствии с порядком, установленным разделом 3.2 настоящего Регламента.
В случае, если к заявлению, направленному по почте в отдел опеки и попечительства, не приложены или приложены не все документы, предусмотренные настоящим Регламентом, отдел опеки и попечительства 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.

2.17 Основаниями к отказу в предоставлении государственной услуги являются следующие обстоятельства:

· обращение за назначением единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью поступило от заявителя, не имеющего права на назначение и  выплату единовременного пособия;
· обращение за назначением единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью последовало в срок более шести месяцев со дня вступления в законную силу решения суда об усыновлении (со дня вынесения отделом опеки и попечительства решения об установлении опеки (попечительства), со дня заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью).

· обращение за назначением единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью поступило от  граждан Российской Федерации, выехавших на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации;

· заявителем скрыты данные, влияющие на право назначения единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью.

Отказ в предоставлении государственной услуги производится в  порядке, предусмотренном  разделом 3.4 настоящего Регламента.

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

2.22.1 Помещения для предоставления государственной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях.  
2.22.2 Прием получателей государственной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно - вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

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

2.22.4  Места, где осуществляется предоставление государственной услуги, оборудуются 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.

2.22.5 В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 

2.22.6  Места предоставления государственной услуги оборудуются с учетом Стандарта комфортности предоставления государственных  услуг.
2.23   Показатели доступности и качества государственной услуги.

Показателями качества государственной услуги являются соблюдение сроков и процедур, установленных настоящим 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:

2.23.1 Информация о государственной услуге размещается непосредственно в помещениях отдела опеки и попечительства, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники посредством размещения на Интернет-ресурсах органов, участвующих в оказании государственной услуги, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.23.2 Информация об адресах официальных сайтов и электронной почты администрации города Покачи, Отдела опеки и попечительства, содержится на Официальном веб-сайте (http://www.admpokachi.ru,).
2.23.3 Информация о графике (режиме) работы отдела опеки и попечительства размещается при входе в помещение на стендах (вывесках). Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка  органа опеки и попечительства.

2.23.4  Сведения о графике (режиме) работы отдела опеки и попечительства содержатся на официальном сайте муниципального образования (http://www.admpokachi.ru), а также периодически размещаются в средствах массовой информации. 

2.23.5 Сведения о номерах телефонов для справок органов опеки и попечительства содержатся в приложении № 1 к настоящему Регламенту, а также размещаются на официальном  сайте администрации города. 
2.23.6 На официальном сайте муниципального образования (http://www.admpokachi.ru)  содержится следующая информация:

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органа, участвующего в оказании государственной услуги;

· реестр государственных услуг, оказываемых органом опеки и попечительства;

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

· порядок обжалования решения, действия или бездействия органа, участвующего 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.
2.23.7 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, размещается на Интернет-сайте, в средствах массовой информации, на информационных стендах отдела опеки и попечительства, в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).  

2.23.8 Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.

2.23.9 Информирование получателей государственной услуги о порядке ее оказания осуществляется работником отдела, участвующего в оказании государственной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

2.23.10 Информирование получателей государственной услуги о порядке ее предоставления по электронной почте осуществляется не позднее трех дней с момента получения сообщения. 

2.23.11 Письменные обращения получателей государственной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками отдела, участвующего в оказании государственной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

2.23.12 Раздаточные информационные материалы (например, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей государственной услуги, информационных залах, залах обслуживания, иных местах предоставления государственной услуги отдела, участвующего в оказании государственной услуги, а также размещаются в иных органах и учреждениях (например, в органах социальной защиты населения и медицинских учреждениях, органах местного самоуправления и т.д.).

2.23.13 На информационных стендах, размещаемых в помещениях органа опеки и попечительства, содержится следующая информация:

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органов опеки и попечительства;

· реестр государственных услуг, оказываемых органами 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;

· схема размещения работников органов, участвующих в оказании государственной услуги;

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

· основания к отказу в предоставлении государственной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.  Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1 информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления государственной услуги;
3.2 прием документов, предусмотренных п.п. 2.6, 2.7 и 2.15  настоящего Регламента; 
3.3 экспертиза документов и   проверка сведений, представленных получателем государственной услуги;
3.4 принятие решения о назначении или об отказе в предоставлении государственной услуги и  уведомление получателя  о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги;
3.5 подготовка документов на выплату денежных средств получателю государственной услуги и перечисление начисленных денежных средств на имя получателя государственной услуги;  формирование выплатного дела получателя государственной услуги.
3.1. Информирование и консультирование граждан по вопросам назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка в семью.
Основанием для начала   административной процедуры   является обращение получателя государственной услуги или его  представителя  в отдел опеки и попечительства либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. В заявлении должна содержать опись предоставляемых документов.
3.1.1. Информирование и консультирование получателей государственной услуги о порядке ее оказания осуществляется специалистом отдела опеки и попечительства (далее по тексту – специалист) при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте.
3.1.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
3.1.3. При невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю должно быть предложено обратиться к другому должностному лицу или номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию
3.1.4. Информирование получателей государственной услуги о порядке ее предоставления по электронной почте осуществляется не позднее 3 дней с момента получения сообщения. 
3.1.5. Письменные обращения получателей государственной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются специалистом с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
3.1.6. Информация о гражданине, лично обратившемся за консультацией, вносится в журнал регистрации личного приема, который ведется на бумажном или электронном носителе. При личном обращении консультации проводятся устно.
3.1.7. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан,   в   рамках   процедур   по информированию и консультированию предоставляет им информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления государственной услуги. 
По желанию получателя государственной услуги специалистом, ответственным за консультирование, предоставляются справочные материалы (буклеты, брошюры, памятки и.т.п.).
3.1.8. Специалист, ответственный за консультирование и информирование получателей государственной услуги, выдает получателю государственной услуги форму заявления и список документов, необходимых для назначения единовременного пособия. 
3.1.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию при личном обращении - 15 минут.

3.2   Прием документов, необходимых для назначения единовременного пособия при передаче ребенка в семью.
Основанием для начала административной процедуры  является обращение получателя государственной услуги в отдел опеки и попечительства с заявлением по форме согласно приложению     № 2  к настоящему Регламенту.

3.2.1  Специалист, ответственный за прием документов:

· устанавливает личность заявителя по документу, удостоверяющему личность;

· устанавливает факт проживания получателя услуги на территории муниципального образования на основании документа, удостоверяющего личность; 
· устанавливает предмет обращения;
· устанавливает, что между датой обращения и датой вступления в законную силу решения суда об усыновлении, или датой вынесения органом опеки и попечительства решения об установлении опеки (попечительства), или датой заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью прошло не  более шести месяцев;
· проверяет правильность заполнения заявления;

· проверяет  наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным настоящим Регламентом;

· сверяет копии представленных документов с оригиналами;  
· при подаче документов через представителя – проверяет его полномочия.
3.2.2 Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие   представленных   документов   требованиям,    установленным Административным регламентом, удостоверяясь, что:

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

· тексты документов написаны разборчиво;

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

· 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.

3.2.3 При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия    представленных документов    требованиям,    указанным    в настоящем Регламенте, неправильном заполнении   заявления специалист, ответственный за прием документов, уведомляет получателя государственной услуги о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о назначении ежемесячной выплаты на содержание,    объясняет    получателю государственной услуги содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по приведению документов в соответствие. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист возвращает заявление и представленные документы. 

3.2.4  Если при отсутствии или несоответствии документов требованиям настоящего Регламента заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист принимает заявление с представленными документами, при этом делает  на заявлении отметку о выявленных недостатках или факте отсутствия необходимых документов. 
3.2.5   Специалист, ответственный за  прием документов:

- фиксирует факт приема гражданина по вопросу предоставления государственной услуги в журнале регистрации приема граждан; 

- выдает заявителю расписку о приеме по форме согласно приложению     № 3  к настоящему Регламенту.

3.2.6  Максимальный срок выполнения административной процедуры -20 минут.

3.3. Экспертиза документов  и проверка сведений, представленных получателем государственной услуги.
3.3.1 Специалист проводит контрольную экспертизу документов на достоверность, соответствие их требованиям настоящего Регламента, а также  устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги, а именно: 
· проверяет, подтвержден ли факт передачи ребенка на воспитание в семью (усыновления (удочерения), установления опеки или попечительства, передачи на воспитание в приемную семью).

· проверяет, является ли заявитель одним из усыновителей, опекунов (попечителей), приемных родителей, или его доверенным лицом;

· устанавливает, что между датой обращения и датой вступления в законную силу решения суда об усыновлении, или датой вынесения органом опеки и попечительства решения об установлении опеки (попечительства), или датой заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью прошло не  более шести месяцев.
3.3.2 Максимальный срок исполнения административной процедуры по экспертизе документов – 30 мин. 
3.3.3 В  случае представления получателем государственной услуги документов, достоверность которых вызывает сомнение, специалист  согласовывает с вышестоящим руководителем решение о проведении проверки с обоснованием причин для принятия данного решения. 
3.3.4 Проверка подлинности представленных получателем государственной услуги документов, полнота и достоверность содержащихся в них сведений может осуществляться путем направления официальных запросов посредством электронной, телефонной и факсимильной связи в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации независимо от их организационно-правовой формы.
3.3.5 В случае, если требуется провести дополнительную проверку подлинности документов, срок рассмотрения заявления может быть продлен по решению руководителя отдела опеки и попечительства, но не более чем на 15 дней. О продлении срока рассмотрения заявления получатель государственной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.
3.4. Принятие решения о предоставлении государственной услуги.
Уведомление получателя  о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.
3.4.1 Основанием для начала выполнения административной процедуры является окончание проверки представленных документов на  достоверность и соответствие требованиям, установленным настоящим Регламентом.

3.4.2 При подтверждении права заявителя на получение государственной  услуги специалист готовит постановление администрации  города установленной формы о назначении и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью (усыновления (удочерения), установления опеки или попечительства, передачи на воспитание в приемную семью). 

3.4.3 При отсутствии оснований для предоставления государственной услуги специалист готовит мотивированный отказ в получении государственной услуги.

3.4.4 Максимальный срок исполнения административных процедур по подготовке постановления администрации города о назначении и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью или решения об отказе в предоставлении государственной услуги – 50 мин. 

3.4.5 Уведомление о предоставлении государственной  услуги направляется заявителю в письменной форме в пятидневный срок со дня выхода решения о назначении и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью или решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.5  Выплата денежных средств получателю государственной услуги.

3.5.1 Изданное в установленном порядке постановление администрации города о назначении и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью передается в отдел опеки и попечительства, уполномоченное производить начисления и выплаты. 

3.5.2 Специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за перечисление денежных средств, на основании полученного решения готовит платежные документы и представляет уполномоченным должностным лицам органа местного самоуправления для подписи.

3.5.3  Специалист отдела опеки и попечительства, осуществляющий функцию по подготовке платежных документов, передает подписанные платежные документы   в бумажном и (или) электронном виде работнику финансового органа  муниципального образования для санкционирования  и оплаты в порядке, установленном соответствующим финансовым органом и (или) в  органы Федерального казначейства.

3.5.4 Специалист отдела опеки и попечительства, осуществляющий функцию по подготовке платежных документов, формирует список получателей государственной услуги и направляет один экземпляр на бумажном и (или) электронном носителях в кредитную организацию для зачисления денежных средств на лицевые счета получателей.

3.5.5 Специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за предоставление государственной услуги,  формирует личное выплатное дело получателя государственной услуги.

3.5.6 Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5  рабочих дней.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности,  полноты и качества действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, 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 о 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 работником органа опеки и попечительства положений настоящего 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.

4.4 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 отдела опеки и попечительства.

4.5 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).

4.6 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;

существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

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 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.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

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).

Сведения

о номерах телефонов для справок органа опеки и попечительства муниципального образования Ханты-Мансийского автономного округа – Югры города Покачи  наделенного  отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству.

	
	

	Администрация города Покачи

Уполномоченное структурное подразделение:

Отдел опеки и попечительства управления по социальным вопросам
 628661, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра,  г. Покачи,  ул. Мира 8/1, ул. Комсомольская, д.7,кв.22
	Тел. (34669) 7-23-01, 7-12-54 

факс  7-20-18

E-mail: opeka@admpokachi.ru.
www.admpokachi.ru

	
	


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 2

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)
Главе города Покачи
от  _____________________________________

     (фамилия, имя, отчество полностью)

_______________________________________

паспорт серия ___________________________

№______________________________________

выдан __________________________________

           (указать когда и кем выдан)

_______________________________________

_______________________________________

проживающей(его) по адресу: 

г. ______________________________________

ул. ____________________________________

дом_____________                кв.___________

тел. ____________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
       Прошу произвести выплату единовременного пособия при передаче несовершеннолетней (его) 

 _____________________________________________________________________________
                                                                   (фамилия, имя, отчество ребенка )

_______________________________ года рождения,     на воспитание в мою семью.

Несовершеннолетний (яя)  усыновлен (удочерена), передан(а)  под опеку или попечительство, передан(а) на воспитание в приемную семью)  на основании _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


Для назначения единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью представляю следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документов
	Количество экземпляров

	
	копия вступившего в законную силу решения суда об усыновлении  
	

	
	постановление об установлении над ребенком опеки (попечительства), в том числе по договору о приемной семье
	

	
	свидетельство о смерти родителей
	

	
	решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими
	

	
	документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства
	

	
	заявление родителей о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке
	

	
	справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы, выданная соответствующим учреждением, в котором находятся или отбывают наказание родители
	

	
	решение суда об установлении факта отсутствия родительского попечения над ребенком (в том числе в связи с болезнью родителей)
	

	
	справка органов внутренних дел о том, что место нахождения разыскиваемых родителей не установлено.
	

	
	реквизиты счета в кредитной организации, на который будет перечислено единовременное пособие
	

	
	Копия документа, подтверждающего полномочия представителя, оформленная в установленном законодательством порядке.
	


Прошу перечислить причитающееся мне единовременное пособие при передаче ребенка на воспитание в семью    (выбрать один из вариантов):

на  счет  __________________________________________________________________________ 

номер счета и отделения кредитной организации

в почтовое отделение __________________________________________________

 номер почтового отделения

Правильность сообщенных сведений подтверждаю. Предупрежден(а) 
об ответственности за предоставление ложной информации и недостоверных документов.

Даю согласие на обработку моих персональных данных в целях назначения и выплаты мне единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью.

«____» __________20__ г
                                               Подпись заявителя     _______________

                                                                                                                                    (расшифровка подписи)
                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ 3

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).
Расписка

Заявление и др. документы гр. ____________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

	Принял

	Дата приема заявления
	Количество приложений
	Количество листов в приложениях
	Подпись специалиста
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