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                    АДМИНИСТРАЦИЯ

  муниципального   района Похвистневский

                      Самарской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
г. Похвистнево

Об утверждении административного
 регламента предоставления государственной услуги «Назначение и выплата единовременного

 пособия при передаче ребенка на воспитание в семью, за исключением назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на усыновление (удочерение)»


	



          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ                         «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  законом Самарской области от 05.03.2005 № 77-ГД «О наделении органов местного самоуправления на территории Самарской области отдельными государственными полномочиями по социальной поддержке и социальному обслуживанию населения» (с изменинями от 29.12.2009г. № 148-ГД)                 руководствуясь ст. 26, 27 Устава  района, Администрация муниципального района Похвистневский

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

     1.   Утвердить    административный    регламент    предоставления государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью, за исключением назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на усыновление (удочерение)» (прилагается).

    2. Опубликовать настоящее Постановление  в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Администрации района.  

    3. Контроль за исполнением  настоящего  Постановления возложить                     на  первого заместителя Главы района по социальным вопросам Каврына А.Н.
     4. Постановление от 14.07.2011 № 589  «Об утверждении Административных регламентов предоставления государственных услуг"считать утратившим силу.

             Глава района                                                                     Ю.Ф. Рябов





               Утвержден





                           Постановлением Администрации

                                                                                          муниципального района Похвистневский





              от ___________  №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью, за исключением назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на усыновление (удочерение)»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью, за исключением назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на усыновление (удочерение)» (далее -Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для получателей государственной услуги (далее - Услуга). 
1.2. Регламент устанавливает срок и последовательность административных процедур (административных действий), порядок взаимодействия между организациями, учреждениями, территориальными службами и органами местного самоуправления. 

1.3. Услуга предоставляется Управлением по вопросам семьи, опеки и попечительства Администрации муниципального района Похвистневский Самарской области (далее - Управление). 

1.4.  Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

· Семейным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 19.05.1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;

· Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

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

·  Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Законом Самарской области от 05.03.2005 г. № 77-ГД «О наделении органов местного самоуправления на территории Самарской области отдельными государственными полномочиями по социальной поддержке и социальному обслуживанию населения» (с изменениями от 29.12.2009 г. № 148-ГД);

· Постановлением Правительства Самарской области от 30.07.2008 г. № 301 «О назначении и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью» (с изменениями от 16.12.2009 г. № 668);

· Уставом муниципального района Похвистневский;

· иными нормативно-правовыми актами органов власти Российской Федерации, Самарской области и органов местного самоуправления района.

1.5. Результатом предоставления Услуги является:

· выплата единовременного пособия;

· отказ в назначении  единовременного пособия.
1.6.  Услуга предоставляется бесплатно.
1.7. Потребителями Услуги являются опекуны (попечители), постоянно зарегистрированные и проживающие на территории муниципального района Похвистневский. 

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.

2.1.1. Информацию о предоставлении и исполнении Услуги можно получить:

· обратившись лично по адресу: г. Похвистнево, ул. Лермонтова, д.13-В;

· с использованием средств  телефонной связи по телефонам: 8 (84656) 2-33-42, 2-10-63, 2-74-83 (факс);

· отправив письменное заявление по почте на адрес: 446450, Самарская область, г. Похвистнево,  ул. Лермонтова, д.13-В;

· при обращении на официальный Интернет-сайт Администрации муниципального района Похвистневский Самарской области www.pohr.ru;

· при обращении на электронный адрес Управления: sempr@samtel.ru;
· на портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru.

2.1.2. График (режим) работы Управления: 
понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00,  выходной: суббота, воскресенье. 

Дни приема граждан: понедельник, среда, пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.
2.1.3. Специалисты Управления проводят консультации по следующим вопросам:

- о порядке предоставления Услуги;

- о ходе предоставления Услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.
2.2. Требования к местам предоставления Услуги.

     Помещение по предоставлению Услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, СНИПам, требованиям технической и пожарной безопасности. 

     Места предоставления Услуги включают: места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями, столами, письменными принадлежностями для записи информации, написания заявлений.

2.3. Перечень требуемых документов, необходимых для предоставления Услуги:
2.3.1.Документы, предоставляемые заявителем:
- заявление о назначении единовременного пособия  (Приложение 1);
- копия личного паспорта;

- реквизиты лицевого счета заявителя.
2.3.2. Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

- выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства);

- копия договора о передаче ребенка на воспитание в  приемную семью;

- копии документов, подтверждающих факт отсутствия родителей (единственного родителя), а именно:

- свидетельство о смерти родителей;

- решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении родительских прав), 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.
2.4. В документах, представленных заявителем, текст должен быть читаемым (разборчивым), не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.5. Срок предоставления Услуги:

      Общий срок предоставления Услуги не должен превышать 10-дней со дня  обращения и представления необходимых документов получателем.

2.6. Основания для отказа в приеме документов:

- заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.3. Регламента;

- заявление и документы поданы с нарушением требований установленных пунктом 2.4. Регламента;

2.7. Основания для отказа в назначении единовременного пособия: 
- установление факта, когда родители могут лично осуществлять воспитание и содержание своих детей, но добровольно передают их под опеку (попечительство) другим лицам (находятся в длительных служебных командировках, проживают раздельно с детьми и других случаях).

2.8. Обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются в порядке, предусмотренном для письменных обращений.

2.9. Максимальный срок ожидая в очереди при подаче документов – 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении Услуги – 10 минут.

2.11. Показателями доступности и качества предоставления Услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления государственной услуги;

- своевременное, полное информирование о государственной услуге посредством форм информирования, предусмотренных Административным регламентом (в том числе в электронном виде);

- обоснованность отказов в предоставлении государственной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб, связанных с предоставлением государственной услуги;

- получение государственной услуги в электронной виде, если это не запрещено законом.   

2.12. Иные требования, в том числе особенности предоставления Услуги в электронной форме:

2.12.1. Информирование заявителей о порядке предоставления Услуги осуществляется в виде индивидуального информирования и публичного информирования.

2.12.2. Публичное информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации муниципального района Похвистневский в сети Интернет:  www.pohr.ru, или на портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru, а также на информационных стендах в местах предоставления Услуги.

2.12.3.  На портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы заявления (приложение 1 к настоящему Регламенту) о предоставлении Услуги. Информация о ходе предоставления Услуги направляется заявителю по адресу электронной почты, указанному в заявлении.
2.12.4. Услуга может предоставляться на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», настоящим Регламентом и Соглашением о межведомственном взаимодействии. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения
3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) приём и регистрация заявления;

б) экспертиза документов, представленных опекуном (попечителем) (далее -заявитель):

установление факта наличия оснований для назначения единовременного пособия;

в) предоставление информации заявителю;

г) подготовка проекта постановления о назначении или об отказе в назначении единовременного пособия;

д) принятие решения:

- о назначении единовременного пособия; 

- об отказе в назначении единовременного пособия; 

е) организация выплаты единовременного пособия.

ж) уведомление заявителя:

- о назначении единовременного пособия; 

- об отказе в назначении единовременного пособия.

 3.2. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение с заявлением о назначении единовременного пособия.

3.3. Специалист Управления:

3.3.1. при получении заявления со всеми необходимыми документами производит регистрацию. Срок регистрации указанного заявления — в день поступления, но не позднее двух дней; 

3.3.2.  устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

3.3.3. проверяет соответствие представленных документов требованиям;

3.3.4. сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

3.3.5 при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, специалист  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления Услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления Услуги, специалист возвращает заявителю  заявление и представленные им документы. Если при установлении фактов отсутствия документов, или несоответствия представленных документов требованиям, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления Услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов. Специалист предупреждает заявителя о необходимости предоставления недостающих документов или  о направлении запросов в соответствующие инстанции по вопросам, входящим в компетенцию Управления;
3.3.6 при отсутствии у заявителя  заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист заполняет самостоятельно от руки или в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись гражданину) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление; 

3.3.7 специалист вносит запись о приеме заявления о назначении единовременного пособия в журнале приема и регистрации обращений граждан.

3.4. Принятие решения о назначении единовременного пособия или об отказе в назначении.

3.4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение руководителем Управления проекта муниципального правового акта (постановления Администрации района (далее - постановление))  о назначении (об отказе в назначении) единовременного пособия, подготовленного специалистом Управления.

3.4.2. Руководитель Управления проверяет право заявителя на назначение единовременного пособия либо правомерность отказа в назначении единовременного пособия, принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью. Если проект постановления не соответствует законодательству, руководитель Управления возвращает его специалисту, подготовившему проект, для приведения его в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта постановления о назначении (об отказе в назначении) в соответствие с требованиями законодательства, указанный проект повторно направляется начальнику для повторного рассмотрения.

3.4.3. Руководитель Управления направляет проект постановления на экспертизу в юридический отдел Администрации муниципального района Похвистневский, на согласование заместителю Главы района, курирующему данное направление.

3.5. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 5 дней. 

3.6. Организация выплаты единовременного пособия.

3.6.1. Основанием для начала процедуры организации выплаты единовременного пособия является получение специалистом, ответственным за подготовку выплатных документов, распоряжения о назначении единовременного пособия.

3.6.2. Специалист Управления формирует пакет документов и передает бухгалтеру:

- постановление о назначении единовременного пособия;

- заявление заявителя о назначении единовременного пособия и перечислении единовременного пособия на лицевой счет заявителя с приложением копии лицевого счета.

3.6.3. Бухгалтер передает оформленные выплатные документы в сберегательный банк для организации выплаты единовременного пособия.

3.6.4.  Денежные средства выплачиваются заявителю не позднее 10 дней с даты предоставления всех необходимых документов.

3.6.5. Единовременное пособие при передаче ребенка на воспитание в семью выплачивается за счет субвенций из областного бюджета местным бюджетам, формируемых за счет поступающих в областной бюджет субвенций из  средств федерального бюджета на осуществление полномочий федеральных органов государственной власти по назначению и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью.

3.7. Уведомление заявителя о назначении единовременного пособия или об отказе в назначении.

3.7.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является Постановление о назначении единовременного пособия или об отказе в назначении.

3.7.2. Постановление направляется (вручается) Управлением заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

3.7.3. Вместе с Постановлением об отказе заявителю возвращаются все представленные документы, и разъясняется порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в Управлении.

VI. Формы контроля за исполнением административных процедур
 4.1. Руководитель Управления осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, сроками исполнения, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги.

4.2. Общий контроль за деятельностью Управления осуществляет Администрация муниципального района Похвистневский Самарской области.

4.3. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательность совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия)  органа Администрации района, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления.

5.1.1. Жалоба на действия (бездействие) специалистов Управления подается руководителю Управления.

5.1.2. Жалоба на действия (бездействие) руководителя Управления подается заместителю Главы района, курирующему деятельность Управления, или Главе района.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично, через представителя или направить письменное предложение, заявление или жалобу по почте (по электронной почте). Срок рассмотрения обращения не превышает 30 дней с момента регистрации письменного обращения. При необходимости срок может быть продлен в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю на руки.

5.4. Обращения не рассматриваются при отсутствии фамилии гражданина, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

5.5. Право принятия решения о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки в ответ на письменное обращение гражданина, содержащего вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, возможно лишь при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. 

5.6. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                                                                                 Приложение 1

                                                                                        к административному регламенту
                                                   «Назначение и выплата единовременного пособия при

                                                             передаче ребенка на воспитание в семью, за исключением 

                                                     назначения и выплаты единовременного пособия при

                                            передаче ребенка на усыновление (удочерение)»

	
	Руководителю Управления по вопросам семьи, опеки и попечительства Администрации муниципального района Похвистневский Самарской области 

_______________________________________

(Ф.И.О. руководителя)
от_____________________________________(Ф.И.О. заявителя)
паспорт серии_______номер______________

выдан (кем, когда)_______________________

_______________________________________

Проживающей (его) по адресу: _______________________________________

_______________________________________

телефон _______________________________

эл.почта _______________________________


заявление.


Прошу назначить выплату единовременного пособия при передаче на воспитание в семью ___________________________________________________




Ф.И.О., дата рождения ребенка

находящегося под моей опекой (попечительством) на основании ________________________________________ от ________________ № ______.

Прошу Вас перечислить полагающиеся мне денежные средства на лицевой счет № __________________________________________________________________

открытый в__________________________________________________________

Я ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и представленных мною документах.

__________





____________

Дата






    Подпись

