      РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от ______________ № ___________

г.Трубчевск

Об  утверждении  Административного

регламента администрации 

Трубчевского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги

«Назначение и организация выплаты 

единовременного пособия при всех формах 

устройства детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью»  в новой редакции

В соответствии с Федеральным законом от 19.05.1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»,  Федеральным законом  от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Брянской  области от 24 июня 2013 года N 248-п "О предоставлении единовременных пособий при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью",  Положением об  администрации Трубчевского муниципального района, постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 26 мая 2014 года № 350 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Трубчевского муниципального района «Назначение и организация выплаты 

единовременного пособия при всех формах  устройства детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью» в новой редакции.

2. Настоящее постановление направить в финансовое управление, отдел учета и отчетности, отдел по делам семьи, охране материнства и детства, демографии, организационно-правовой отдел администрации муниципального района.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Врио главы  администрации

муниципального района                                                                                С.Н.Тубол
Исп.: гл.спец. отдела по делам семьи, 

охране материнства и детства, демографии

Н.П.Шароварина

Зам.главы администрации

муниципального района,

Н.Н.Приходова
Нач.отдела по делам семьи, охране

материнства и детства, демографии

Е.О.Овсянникова
Нач. организационно-правового отдела

О.А.Москалёва

Утвержден

постановлением  администрации

Трубчевского муниципального района

от ___________________ № ________

Административный  регламент 

администрации Трубчевского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Назначение и организация выплаты единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования регламента

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги   «Назначение и организация выплаты единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью» в новой редакции (далее - Административный регламент) определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги администрацией Трубчевского муниципального района (далее - муниципальная услуга).

Круг заявителей

  1.2.Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

- опекуны (попечители), принявшие на воспитание ребёнка-сироту или ребёнка, оставшегося без попечения родителей;

- приёмные родители, принявшие на  воспитание ребёнка-сироту или ребёнка, оставшегося без попечения родителей;

- усыновители, усыновившие, удочерившие ребёнка-сироту или ребёнка, оставшегося без попечения родителей. 

1.3.Муниципальная услуга предоставляется лицам,  проживающим на территории Трубчевского  района, являющимся:

- гражданами Российской Федерации;
-иностранными гражданами и лицами без гражданства, и подлежащим обязательному социальному страхованию;

- беженцам.

1.4. Право на единовременное пособие имеет один из усыновителей, опекунов (попечителей), приёмных родителей.

  1.5.  Муниципальная  услуга не предоставляется:

 отчимам и мачехам;

         гражданам, взявшим под опеку (попечительство) детей по заявлению родителей;

гражданам, воспитывающим детей, оставшихся без попечения родителей, и желающим изменить форму устройства детей.
Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.6.Органом предоставляющим  муниципальную услугу является администрация Трубчевского муниципального района (далее - администрация), расположенная по адресу: 242220, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59.

График работы:

понедельник:          8.30 - 17.45;

вторник:              8.30 - 17.45;

среда:                8.30 - 17.45;

четверг:              8.30 - 17.45;

пятница:              8.30 - 16.30;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье;

телефоны для справок: 8(48352)  2-22-81; 8(48352) 2-26-58

телефон/факс: 8(48352) 2-27-00

адрес электронной почты: admin@yandex.ru
 адрес сайта: www.trubech.ru
1.7.Администрация в лице отдела по делам семьи, охране материнства и детства, демографии (далее - отдел по делам семьи), расположенный  по адресу: 242220, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59.

График работы:

понедельник:          8.30 - 17.45;

вторник:              8.30 - 17.45;

среда:                8.30 - 17.45;

четверг:              8.30 - 17.45;

пятница:              8.30 - 16.30;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье;

телефоны для справок: 8(48352)  2-21-29; 

телефон/факс: 8(48352) 2-21-29

адрес электронной почты: opds-tru@mail.ru
адрес сайта: www.trubech.ru
1.8.Сведения о месте нахождения и телефонных номерах отраслевых органов администрации, почтовых адресах и адресах электронной почты для направления обращений граждан размещены на официальном сайте администрации: www.trubech.ru
Информация о месте нахождения и графике работы органов, участвующих в предоставлении  муниципальной   услуги, организации  обращение в которые  необходимо для получения муниципальной услуги

1.9.Администрация, расположенная по адресу: 242220, Брянская область, город Трубчевск, улица Брянская, дом 59.

График работы:

понедельник:          8.30 - 17.45;

вторник:              8.30 - 17.45;

среда:                8.30 - 17.45;

четверг:              8.30 - 17.45;

пятница:              8.30 - 16.30;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье;

телефоны для справок: 8(48352)  2-21-29; 

телефон/факс: 8(48352) 2-21-29

адрес электронной почты: opds-tru@mail.ru
адрес сайта: www.trubech.ru
1.10.Администрация в лице отдела по делам семьи,  расположенного  по адресу: 242220, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59.

График работы:

понедельник:          8.30 - 17.45;

вторник:              8.30 - 17.45;

среда:                8.30 - 17.45;

четверг:              8.30 - 17.45;

пятница:              8.30 - 16.30;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье;

телефоны для справок: 8(48352)  2-21-29; 

телефон/факс: 8(48352) 2-21-29

адрес электронной почты: opds-tru@mail.ru
адрес сайта: www.trubech.ru
1.11. Администрация в лице отдела учета и отчетности,  расположенного по адресу: 242220, г.Трубчевск, ул.Брянская, д. 59.

График работы отдела  учёта и отчётности:

понедельник:          8.30 - 17.45;

вторник:              8.30 - 17.45;

среда:                8.30 - 17.45;

четверг:              8.30 - 17.45;

пятница:              8.30 - 16.30;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00.
телефоны для справок: 8(48352)  2-14-00; 

адрес электронной почты:admtrub@ya.ru
адрес сайта: www.trubech.ru
Порядок получения информации заявителями по вопросам

предоставления муниципальной услуги

1.12. Информация о порядке  предоставления  муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации в сети «Интернет» (www.trubech.ru), а также  предоставляется непосредственно сотрудниками  отдела по делам семьи,  предоставляющими муниципальную услугу:

-при личном обращении;

-с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты;

-путем распространения информационных бюллетеней, буклетов,  памяток  для кандидатов в опекуны (попечители);

-посредством размещения информации на официальном сайте администрации, информационных стендах органов, предоставляющих муниципальную услугу, в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.13.Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

1.14. Консультации и приём заявителей  сотрудниками отдела  по делам семьи осуществляется в соответствии с режимом работы.

1.15.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-справочная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги комплектности (достаточности) предоставленных документов;

-источники получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявителям дополнительно предоставляется информация о комплектности (достаточности) представленных документов.
1.16. При общении с гражданами (по телефону или лично)  специалисты  отдела  по делам семьи  должны корректно и внимательно относиться  к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное  информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

1.17. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, осуществляющий приём и консультирование, должен представиться, назвав:

-наименование органа, исполняющего муниципальную услугу;

-свою должность;

-фамилию, имя, отчество.

1.18. По телефону предоставляется следующая информация:

- контактные телефоны сотрудников отдела по делам семьи;

- график приёма граждан сотрудниками отдела по делам семьи;

- почтовый, электронный адреса, факс для направления письменных обращений в отдел по делам семьи;

- о регистрации и ходе рассмотрения обращений гражданина;

- порядок обжалования действий  (бездействия) и решений должностных лиц администрации, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если сотрудник отдела по делам семьи не может дать ответ самостоятельно,  либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предоставить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

а) изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для заявителя  время для консультации;

в) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

1.19. Индивидуальное  письменное информирование при обращении граждан осуществляется на основании письменного заявления граждан на имя руководителей  отдела по делам семьи, предоставленного лично, посредством почтовой связи либо электронной почты.

По требованию заинтересованного лица отдел по делам семьи обязан предоставить информацию в письменной форме.

Информация предоставляется на безвозмездной основе.

Ответы на письменное обращение даются в письменном виде в простой, четкой и понятной форме  и должны содержать:

-ответы на поставленные вопросы;

-должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

-наименование структурного подразделения-исполнителя;

-номер телефона исполнителя.

При индивидуальном информировании в письменной форме по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица, в случае обращения по электронной почте - на электронный адрес заинтересованного лица в срок, установленный  законодательством Российской Федерации.

1.20.Должностное лицо не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее  за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.21.Информация, предоставленная  при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Отдел по делам семьи не несёт ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного  без их  ведома  и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

Порядок, форма и место размещения информации,

в том числе на информационных стендах

в местах предоставления муниципальной услуги

1.22.
На официальном сайте администрации размещается следующая информация:

-информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов, адреса электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

-настоящий Административный регламент с приложениями;

-форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-условия и порядок получения информации.

1.23. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность  предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия или извлечения);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к ним;

-образцы оформления заявлений  и документов для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, графики личного приёма граждан специалистами отдела по делам семьи, номера телефонов, факса, адреса интернет-сайтов и электронной почты отдела по делам семьи, по которым заявители могут получить необходимую  информацию;

- основания для отказа  в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;


-  фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих приём письменных обращений граждан и устное информирование граждан.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

       2.1.Наименование муниципальной услуги "Назначение и организация выплаты единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью".

Наименование органов, предоставляющих 

муниципальную услугу
            2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  администрацией в лице отдела по делам семьи, отдела учёта и отчётности.
2.3.В процессе предоставления  муниципальной услуги участвуют:

-учреждение почтовой связи - в части осуществления выплат сумм государственных пособий на ребёнка;

 -кредитные организации - в части организации выплаты пособий.
  2.4. В соответствии с требованиями статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  органы, предоставляющие муниципальные  услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и                         муниципальных услуг».
Результат предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставления  муниципальной услуги, являются:

        -назначение  единовременного пособия;

        -отказ в назначении единовременного пособия.

       2.6. Процедура  предоставления муниципальной услуги   завершается путем:
      -получения денежных средств в отделе учета и отчетности наличными, перечисления  денежной суммы  через отделение почтовой связи или  на счет кредитной организации, расположенной на территории  РФ; 

      -уведомления об отказе в назначении выплаты единовременного пособия.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.7.Максимальное время приёма гражданина при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 15 минут.

2.8. Общий срок предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных  дней со дня подачи заявления.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги
       2.9. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в   соответствии с:

Конституцией Российской Федерации <*>
------------------------------------------

<*>Собрание законодательства Российской Федерации, 05.01.2009, N 1, ст. 1;  05.01.2009, N 1, ст. 2; 10.02.2014, N 6, ст. 548; 28.07.2014, N 30 (Часть I), ст. 4202.

Федеральным законом от  27.10.2010 г. № 210 - ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» <*>;

------------------------------------------

<*>Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179; 

  Федеральным законом от 14 июля 2008 года № 110-ФЗ «О внесении  изменений в отдельные законодательные акты   Российской Федерации в целях повышения размеров отдельных видов социальных выплат и стоимости набора социальных услуг» <*>;

----------------------------------------

<*>"Собрание законодательства РФ", 21.07.2008, N 29 (ч. 1), ст. 3410;

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

----------------------------------------

<*>"Собрание законодательства РФ", 22.05.1995, N 21, ст. 1929; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 27  декабря 2010 года        N 1119 "О предоставлении субвенций из Федерального бюджета бюджетам  субъектам Российской Федерации на выплату единовременных пособий при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения в семью» <*>;

---------------------------------------

<*>"Собрание законодательства РФ", 10.01.2011, N 2, ст. 311; 

Законом Брянской области от 11 января 2008 года № 1-З «Об  организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Брянской области» (с изменениями 2013 года) <*>;

--------------------------------------------

<*>Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 1, 16.01.2008; 

Законом  Брянской области от 29.03.2007 года № 36-З «О наделении  органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по назначению и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью» <*>; 

------------------------------------

<*>Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 11, 13.06.2008; 

Постановлением Правительства Брянской  области от 1 июля 2013 г.    № 282-п «Об утверждении  Порядка предоставления и расходования субвенций бюджетам муниципальных районов и городских округов на выплату единовременных пособий при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения,  в семью» <*>;

-----------------------------------------

 <*>Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 17, 03.07.2013;

-------------------------------------

Постановлением Правительства Брянской  области от 24 июня 2013 года N 248-п "О предоставлении единовременных пособий при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью"<*>;

--------------------------------------

<*>;Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 17, 03.07.2013; 

Постановлением администрации области от 17 мая 2010 года № 488 «Об утверждении Порядка учета лиц, желающих усыновить ребенка, на территории Брянской области» <*>;

----------------------------------------

<*>Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 6, 04.06.2010.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
       2.10. Гражданин, желающий получить единовременное пособие при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью, предъявляет сотруднику отдела по делам семьи паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, - иной документ, удостоверяющий его личность, и предоставляет следующие документы: 

а) заявление в письменной форме о назначении пособия (приложение 1) к Административному регламенту;

б) копию вступившего в законную силу решения суда об усыновлении либо выписка из решения органа опеки и попечительства об учреждении опеки (попечительства), либо копия договора о передаче ребенка (детей) в приемную семью;

в) справку, серии МСЭ (медико-социальной экспертизы), подтверждающую факт установления инвалидности, - для лиц, усыновивших ребенка-инвалида;

г) свидетельство о рождении (при усыновлении  ребенка старше 7 лет, а также детей, являющихся братьями и (или) сёстрами.
Документы, указанные в подпунктах  «в» и « г» предоставляются в случае отсутствия в решении суда об усыновлении информации о наличии инвалидности ребенка (детей), а также родства между усыновленными детьми.

2.11. Заявитель, являющийся опекуном, попечителем, приёмным родителем, кроме документов, указанных в п.2.10. предоставляет копии следующих документов:
а) свидетельство о смерти родителей ребенка;

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) или об исключении сведений о родителе (родителях) из актовой записи  о рождении ребенка;

        ж) справка органов внутренних дел о том, что место нахождения разыскиваемых родителей не установлено; 
        з) акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом  учреждении или организации для детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей;

        и) свидетельство о рождении.

2.12. Иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Трубчевского  района, временно проживающие на территории Трубчевского района и подлежащие обязательному социальному страхованию, а также беженцы, проживающие на территории Трубчевского района, для назначения единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью дополнительно к документам, указанным в пунктах 2.10. и 2.11. данного Административного регламента, представляют копии следующих документов:

а) документ, удостоверяющий личность, с отметкой о выдаче вида на жительство;

         б) разрешение на временное проживание;
в) трудовую книжку или трудовой договор;

д) удостоверение беженца.

2.13.Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается лично заявителем.
2.14.В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.15. Документы для предоставления муниципальной услуги, указанные в  п.2.10, 2.11., 2.12. настоящего Административного регламента, предоставляются в одном экземпляре сотруднику отдела по делам семьи, осуществляющему прием документов для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, и которые заявитель праве предоставить, способы из получения, в том числе в электронной форме 

2.16. Перечень документов,  необходимых в соответствии с нормативными  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, и которые заявитель праве предоставить, способы из получения, в том числе в электронной форме отсутствует.

2.17.Запрещается требовать от заявителя:

-предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с  предоставлением муниципальной услуги;


-предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов находятся  в распоряжении органов, предоставляющих  муниципальную услугу, иных  государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций  Российской Федерации, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключении ем документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.19.Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

-   отсутствие необходимых документов  из числа предоставленных гражданином; 


- несоответствие содержания или оформления документов, представленных гражданином, действующему законодательству Российской федерации и настоящему административному регламенту;

-  наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.20.Сотрудники, ответственные за приём документов, уведомляют заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса, объясняют заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, отказывают в приёме документов и возвращают документы заявителю.
2.21.Если причины, препятствующие приёму документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

2.22.Если причиной, препятствующей приему документов, является отсутствие у заявителя копий документов, специалист, ответственный за прием документов, предлагает услуги ксерокопирования. Услуги по ксерокопированию предоставляются бесплатно.

Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.

Исчерпывающий перечень оснований  для приостановления и отказа в предоставлении  государственной или муниципальной услуги

2.23.  Муниципальная  услуга не предоставляется:

-отчимам и мачехам;

         -гражданам, взявшим под опеку (попечительство) детей по заявлению родителей;

-гражданам, воспитывающим детей, оставшихся без попечения родителей, и желающим изменить форму устройства детей.
2.24. Основания для приостановления  муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.25. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги:
-выдача вступившего в законную силу решения суда об усыновлении (удочерении) ребенка, оставшегося без попечения родителей;

-выдача постановления  органа местного самоуправления об установлении опеки (попечительства);

-выдача  договора о передаче ребенка (детей) на воспитание  в приемную семью;
-выдача справки серии МСЭ, подтверждающей факт установления  инвалидности ребенка (при усыновлении ребенка-инвалида);

-выдача свидетельств о рождении (при усыновлении ребенка старше семи лет, а также детей, являющихся братьями и (или) сестрами);

-выдача свидетельств о смерти родителей ребенка;
-выдача решения суда о лишении родительских прав родителей (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими;

-выдача документа об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка;

-выдача справки о нахождении родителей под стражей или  об отбывании ими наказания в виде лишения свободы;

-выдача решения суда об установлении факта отсутствия родительского попечения над ребенком ( в том числе в связи с болезнью родителей) или об исключении сведений о родителе (лях) из актовой записи о рождении ребенка;
-выдача справки органов внутренних дел о том, что место нахождения разыскиваемых родителей не установлено;
-выдача акта об оставлении ребенка в лечебном учреждении или в организации для  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

-выдача свидетельства о рождении;

-выдача разрешения на временное проживание;

-выдача удостоверения беженца;

-выдача документа, удостоверяющего личность, в том числе с отметкой о выдаче вида на жительство;
-выдача справки о регистрации заявителя  в органах Фонда социального страхования Российской Федерации в качестве страхователя.
    Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

2.26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

        Максимальный  срок  ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги
  2.27. При подаче заявления и пакета документов максимальное время ожидания заявителем при приёме сотрудником не должно превышать 10 минут.

   2.28. Выдачу ответа заявителю на руки осуществляет отдел по делам семьи. Срок ожидания в очереди при получении  ответа не должен превышать 10 минут.

   2.29.Время ожидания на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 10 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.30. Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата регистрации в Журнале входящей корреспонденции в соответствии с делопроизводством администрации. 


2.31. При поступлении заявления с пакетом документов  почтовым отправлением, либо в ходе личного приёма заявителя регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  в день приёма (поступления) заявления.    

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, приема заявлений, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных  услуг
2.32. Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должен быть снабжен вывеской с указанием наименования учреждения. 

2.33. Требования к присутственным местам:

-  приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей  помещениях (присутственных местах);

- у входа в   помещение размещается табличка с наименованием помещения;

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приёма заявителей;

-помещения  органов, предоставляющих муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;

- места предоставления муниципальной услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.34. Требования к местам для информирования:

- места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными  материалами, оборудуются:

а) информационными стендами;

б) стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

-информационные стенды, столы (стойки для письма) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть   освещенными,  хорошо просматриваемыми.

2.35. Требования к местам для ожидания:

-места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям;


-места для ожидания при предоставлении  или получении документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);                          
-количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего приём заявителей.

2.36.Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются  образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.37. Место для ожидания  должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.38. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках для письма) могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.39.Требования к местам приёма заявителей:

- в  отделе по делам семьи  организуется помещение для приёма заявителей;

-место для приема заявителей должно быть снабжено стульями (не менее двух), иметь место для письма и раскладки документов;

-при нахождении двух сотрудников, ведущих приём в одном помещении, рабочее место каждого должно быть обособлено;

- кабинет приёма заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) названия кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием;

в) времени перерыва на обед;

-кабинет приема заявителей обеспечивается телефонной связью, копировальной техникой.

2.40. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к сети Интернет и необходимым информационным базам данных, печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.


 2.41. Требования к обеспечению доступности для инвалидов:


-оказание помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга; 


-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения,  по территории  и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга;


-допуск в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 


-допуск в помещение, в котором  предоставляется муниципальная услуга,  собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;


-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учётом их ограниченной жизнедеятельности;


-предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;


-оказание должностными лицами отдела по делам семьи, которые предоставляют муниципальную услугу, иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

   2.42. Показателями доступности  муниципальной услуги являются:

  -транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

  -беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-наличие полной, понятной и актуальной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступном месте, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах  предоставления муниципальной услуги;

-предоставление заявителю возможности получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, а также обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц.

  2.43. Качество  предоставления муниципальной услуги характеризуется:

   -соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги;


-соблюдением времени ожидания в очереди при подаче запроса, на прием;


-удовлетворенность граждан доступностью и качеством муниципальной услуги.

   -отсутствием обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества  и доступности предоставления муниципальной услуги, на некорректное, невнимательное отношение сотрудников, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).


2.44. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам администрации в лице отдела по делам семьи  при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в администрацию муниципального района и ее отраслевые органы с критикой их деятельности в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  И  СРОКИ  ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ  ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР  В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Перечень административных процедур

 3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

         -прием заявителей по вопросу выплаты единовременного пособия при всех   формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью;

-прием заявления и  документов, необходимых для предоставления услуги;

-принятие решения о наличии  (отсутствии) у заявителя права на получение услуги в соответствии с нормативными правовыми актами и доведение принятого решения до гражданина;

-формирование личного дела;

-организация выплаты заявителю единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью в соответствии с его заявлением.

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги


3.2.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 

№ 2  к Административному регламенту.
Описание административных процедур

Прием  заявителей по вопросам порядка назначения выплаты единовременного пособия при всех   формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью

  3.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя, проживающего в Трубчевском районе, в отдел по делам семьи.
 3.4. Ответственный  сотрудник отдела по делам семьи регистрирует обращение заявителя в журнале регистрации личного приёма.

Максимальный срок выполнения  - 5 минут.

3.5. Ответственный сотрудник отдела по делам семьи предоставляет заявителю полную информацию о праве на муниципальную услугу. Консультации могут проводиться устно.

Максимальный срок выполнения действия  - 10 минут.

3.6. Ответственный сотрудник  отдела по делам семьи выдает заявителю перечень документов, которые необходимо предоставить для получения услуги, образец заявления для заполнения и назначает заявителю дату и время для представления документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.7.Максимальный срок выполнения административных процедур по консультированию составляет до 25 минут, в зависимости от объема запрашиваемой консультации.

Приём  заявления и документов, необходимых для предоставления услуги

3.8. Основанием для начала административной процедуры по приёму документов является обращение заявителя  с  заявлением и документами, указанными в пункте 2.10. настоящего   Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

По желанию заявителя муниципальная услуга может осуществляться в электронном виде.

          3.9.Сотрудник, ответственный за приём документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут на каждого заявителя.

 3.10. Сотрудник, ответственный за приём документов, проверяет:                                 
 -наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов;

- правильность заполнения заявления.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

 3.11.Сотрудник, ответственный за приём документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает их с подлинными экземплярами, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут на каждую пару документ/копия, состоящую не более чем из 10 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 2 минуты для каждых 5 страниц представляемых документов.

3.12.При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, ответственный за приём документов, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия - 6 минут.

3.13.Сотрудник, ответственный за приём документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям:

 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.

Максимальный срок выполнения действия - не более 5 минут на документ, состоящий не более чем из 10 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 2 минуты для каждых 5 страниц представляемых документов.

3.14. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

несоответствия представленных документов требованиям законодательства, неправильном заполнении заявления  сотрудник, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о назначении пособия, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю.

Сотрудник, ответственный за приём документов, обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приёме документов, и обозначить меры по их устранению.

Если причины, препятствующие приёму документов, могут быть устранены в ходе приёма, они устраняются незамедлительно.

Если причиной, препятствующей приёму документов, является отсутствие у заявителя копий документов, сотрудник, ответственный за приём документов, предлагает услуги ксерокопирования. Услуги по ксерокопированию предоставляются бесплатно.

Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.

3.15. Сотрудник, ответственный за приём документов, вносит в журнал регистрации заявлений (приложение № 3) к  Административному  регламенту граждан на назначение единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью следующую запись о приёме заявления и документов:

 порядковый номер записи;

 дата приема заявления;

 данные о заявителе (Ф.И.О., дата рождения, адрес);

форма устройства ребенка в семью;

 количество принятых детей;

         дата принятия ребенка в семью;

 дата назначения пособия;

 форма получения пособия (при необходимости - номер лицевого счета)               к Административному регламенту.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

3.16. Сотрудник, ответственный за приём документов, оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах (приложение № 4) к Административному регламенту.

В расписке указываются:

дата представления документов;

перечень документов;

порядковый номер записи в книге учета входящих документов;

        отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых документов;

 фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

 телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель 

может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до его завершения.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

3.16. Сотрудник, ответственный за прием документов, передает заявителю экземпляр расписки о приеме документов, а второй экземпляр расписки помещает к представленным заявителем документам в личное  дело.

Максимальный срок выполнения действия - 2 минуты.

3.17.Прием документов от усыновителей, опекунов(попечителей и приемных родителей осуществляет  сотрудник отдела по делам семьи, не позднее 6 месяцев со дня вступления в законную силу решения суда об усыновлении (удочерении), со дня вынесения органом опеки и попечительства решения об установлении и опеки (попечительства) или со дня заключения договора о передаче на воспитание в приемную семью.
3.18. Общий срок приема документов - 30 минут.

Принятие решения о наличии (отсутствия) у заявителя права на получение услуги в соответствии с нормативными правовыми актами и доведение принятого решения до гражданина
3.19. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является представление заявителем полного комплекта документов, необходимых для назначения единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью.

3.20. Сотрудник, ответственный за установление права на единовременное пособие, рассматривает представленные заявителем документы и устанавливает наличие гражданства Российской Федерации или распространение на иностранного гражданина права на единовременное пособие при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью.

Максимальный срок выполнения действия - 1 минута.

3.21. Сотрудник, ответственный за установление права на пособие, рассматривает представленные заявителем документы и устанавливает наличие регистрационного учета (регистрации) по месту жительства.

Максимальный срок выполнения действия - 1 минута.

3.22. Сотрудник, ответственный за установление права на пособие, рассматривает представленные заявителем документы и определяет право на получение заявителем пособия.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

3.23. Сотрудник, ответственный за установление права на пособие, по результатам административной процедуры по установлению права на получение пособия  готовит проект распоряжения администрации  о назначении единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью, который утверждается главой администрации.
3.24.Единовременное пособие назначается  в трехдневный срок со дня подачи заявления по месту жительства одного из усыновителей, опекунов (попечителей), приемных родителей.
3.25. Сотрудник, ответственный за установление права на пособие, по результатам административной процедуры по установлению права на получение пособия готовит уведомление об отказе в  назначении единовременного пособия при всех формах 
устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью (приложение № 5) к  Административному регламенту.

Формирование личного дела

3.26. Основанием для начала данной процедуры является принятие решения о назначении единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью.

3.27. Сотрудник, ответственный за формирование личного дела, формирует личное  дело заявителя.

3.28. Сотрудник, ответственный за формирование личного дела, помещает в личное  дело заявителя:

а) заявление;

б) документы, подтверждающие статус ребенка, оставшегося без попечения родителей;

в) документы, подтверждающие форму устройства; 

г) расписку;

д) распоряжение администрации  о назначении выплаты единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью;

е) иные документы, имеющие отношение к решению вопроса о назначении единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью.

Сотрудник, ответственный за формирование личного дела, нумерует листы, начиная с единицы.

Максимальный срок выполнения действия - до 10 минут.

3.29.Личное дело хранится  в отделе по делам семьи в течение 5 лет, затем сдается в Трубчевский  муниципальный   архив.

Организация выплаты единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью

3.30. Основанием для начала данной процедуры является принятие решения о назначении единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью, которое оформляется распоряжением администрации.
3.31. Распоряжение администрации  оформляется в 3-дневный срок со дня подачи заявления по месту жительства заявителя.

3.32. Сотрудники  отдела учета и отчетности в 10-дневный срок с момента подачи заявления уведомляют заявителя о дате получения пособия и осуществляют выплату пособия заявителю в форме, указанной в заявлении.

3.33. Ежемесячно в срок до  двадцатого  числа предыдущего месяца сотрудник отдела учёта и отчётности администрации направляет заявку на денежные средства  в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области.

3.34. После окончания выплаты подводятся окончательные итоги по суммам выплаченных пособий и сотрудниками  отдела учета и отчетности представляются  отчеты о произведенных расходах и списки лиц, которым выплачены пособия, в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области ежемесячно, в срок не позднее 1 числа месяца, следующего за отчетным периодом.

iv. формы  контроля  за  исполнением  Регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего  Административного регламента, и  принятием решений сотрудниками отдела по делам семьи, МФЦ осуществляется руководителем органа опеки и попечительства муниципального района, его заместителем, курирующим данное направление деятельности, и руководителем  отраслевого органа, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги, путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Брянской области.

4.2.Сотрудники отдела по делам семьи, ответственные за выполнение муниципальной услуги, несут  персональную ответственность за качество предоставляемой при консультации информации, за соблюдение порядка и срока предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации и Брянской области.

4.3.Персональная ответственность сотрудников при предоставлении муниципальной услуги  закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе порядок и формы контроля  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

-проведения проверок;

-рассмотрения обращений (жалоб) на действия (бездействие) должностных лиц  отдела по делам семьи, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.5.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается  планом работы администрации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению  (жалобе)  заявителя.

4.6.Внеплановые проверки проводятся в связи с  проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц отдела по делам семьи, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.7.Плановые и внеплановые проверки  предоставления  муниципальной услуги в администрации проводятся начальником отдела по делам семьи.


4.8.По результатам проверок в установленном порядке главе  администрации предоставляются справки о состоянии работы с предложениями по её совершенствованию. 



4.9.В необходимых случаях издаются распоряжения администрации с поручениями, обязывающими устранить нарушения Административного регламента и нормативных правовых актов, регулирующих  предоставление информации и прием документов от  лиц, желающих получить единовременное пособие.
4.10. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

Ответственность  должностных лиц  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.11. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента, виновные должностные лица отдела по делам семьи несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.12.За систематическое, грубое нарушение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов  должностные лица отдела по делам семьи привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.13.Контроль  за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности отдела по делам семьи при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

4.14.Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

4.15.Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалоб  с сообщением о нарушении ответственными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов, в форме проведения общественного мониторинга.

V. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоствляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), решений, принятых должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги  в вышестоящие органы власти в досудебном и судебном порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего и принятые (осуществляемые) им решения в ходе предоставления муниципальной услуги.


5.3.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

-затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

-отказ органа, предоставляющего муниципального услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы


5.4. В досудебном (внесудебном) порядке заявители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц по подведомственности:

-главы администрации - Трубчевский районный Совет народных депутатов;

-отдела по делам семьи - главе администрации;

-начальника отдела по делам семьи - главе администрации;

-специалиста отдела по делам семьи - начальнику отдела;

-специалиста отдела по делам семьи – начальнику отдела по делам семьи.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы


5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего и принятых (осуществляемых) им решений в ходе предоставления муниципальной услуги, поступившая в администрацию.

5.6.Жалоба может быть подана в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, приемная главы администрации, 2 этаж, по электронной почте admtrub@yandex.ru, а также по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, кабинет отдела по делам семьи, 2 этаж, по электронной почте otdelobschy@yandex.ru.
Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена заявителем в администрацию по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, по электронной почте admtrub@yandex.ru, а также в электронном виде, в том числе на официальный сайт (www.trubech.ru).
Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.
Личный прием проводится главой администрации по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, приемная главы администрации, часы приема: с 14.00 до 17.00 часов; среда, с 14-00 до 16-00;

руководителем аппарата администрации по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, кабинет руководителя аппарата администрации, 2 этаж, ежедневно, в соответствии с графиком работы администрации и уполномоченного органа;

руководителем отдела по делам семьи по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, кабинет отдела по делам семьи, ежедневно, в соответствии с графиком работы администрации и уполномоченного органа.

С информацией о порядке записи на личный прием должностных лиц администрации, о графике личного приема, адресе местонахождения должностных лиц заявитель может ознакомиться на официальном сайте администрации в сети Интернет: www.trubech.ru.



5.7. Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.


5.8.Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)


5.9.Жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.


5.10. В случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень основания для приостановления рассмотрения жалобы

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

 
5.11.По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.
Порядок информирования заявителя  о результатах рассмотрения жалобы


5.12.Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.


5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок обжалования решения по жалобе


5.14.В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами администрации, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы


 5.15.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы


5.16.Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации, на стендах в здании администрации, МФЦ, а также может быть сообщена заявителю должностными лицами администрации при личном контакте, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Приложение № 1

к   Административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги

"Назначение и организация выплаты

единовременного пособия при всех формах

устройства детей, оставшихся без

попечения родителей, в семью"

Главе администрации

Трубчевского муниципального района                      

                             _______________________________________________

                                                (Ф.И.О.)

                             гражданина(ки) Российской Федерации

                             _______________________________________________

                                             (Ф.И.О. заявителя)

                           _______________________________________________

                             проживающего(ей) по адресу:

                             _______________________________________________

                             _______________________________________________

                             паспорт: серия ___________ N __________________

                             выдан "________" __________________ ________г.

                             _______________________________________________

                                                 _______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  назначить и выплатить мне единовременное  пособие  при  передаче

ребенка на воспитание в семью в размере ________________________________(____________________________________________                        _______________________________________________________тысяч)_______ рублей на __________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

                     (Ф.И.О., дата рождения ребенка)

принятого мною на воспитание ________________________________________ 

                                              (форма устройства   ребенка)

"_______" _____ 20___ года.

      К заявлению прилагаю следующие документы (__________ листов):

    1. ______________________________________________________________________
    2. ______________________________________________________________________
    3. ______________________________________________________________________
    4. ______________________________________________________________________
    5. ______________________________________________________________________
    6. ______________________________________________________________________
    7. ______________________________________________________________________    

Указанное пособие прошу:

1. Выплатить наличными.

2. Перечислить  на  счет кредитной организации, расположенной на территории

Российской Федерации: _______________________________________________________
                       (указать реквизиты банка, номер счета и данные получателя для 
________________________________________________________________________________________________

перечисления пособия)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Направить почтовым переводом по адресу:___________________________________
_____________________________________________________________________________

Примечание: ненужное зачеркнуть.

В случаях  перечисления  пособия  способами,  указанными  в  пунктах 2 и 3,

оплату расходов по предоставляемым услугам обязуюсь нести за свой счет.

____________          ___________________        "______" _______ 20___ г.

  (подпись)                   (Ф.И.О.)

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Назначение и организация выплаты

единовременного пособия при всех формах

устройства детей, оставшихся без

попечения родителей, в семью"

Журнал учета

лиц, получивших единовременное пособие

	№ 

п/п
	Даты принятия заявления и назначе-ния выплат 
	Ф.и.о. лица, получив-шего

пособие
	Место жительства ребенка и законного представи-теля
	Наличие гражданст-ва 
	Ф.и.о., дата рожде-ния ребен-ка
	Сведения о родителях ребенка 
	Дата и форма устройства ребенка
	Форма выплаты пособия

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к  Административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги

"Назначение и организация выплаты

единовременного пособия при всех формах

устройства детей, оставшихся без

попечения родителей, в семью"

Р А С П И С К А

    Заявление гражданина ____________________________________________________
                                              (Ф.И.О.)

_____________________________________________________________________________

от "______" ________ года    и нижеуказанные    документы   для    назначения

единовременного  пособия  при всех  формах устройства детей, оставшихся без

попечения родителей, в семью:

    1. ______________________________________________________________________
    2. ______________________________________________________________________
    3. ______________________________________________________________________
    4. ______________________________________________________________________
    5. ______________________________________________________________________
    6. ______________________________________________________________________
    7. ______________________________________________________________________
    8. ______________________________________________________________________
приняты "____" ___________ 20_____ г.

Документы __________________________________________________________________
             (отметка о соответствии или несоответствии требованиям)

Порядковый N ________________ в книге учета.

__________________________________________          _________________________
(Ф.И.О. специалиста, принявшего документы)                           (подпись специалиста)
2-21-29                                           __________________________

 (контактный телефон)                                             (подпись, Ф.И.О. заявителя)

Приложение № 5
К  Административному регламенту

 предоставления  муниципальной услуги

"Назначение и организация выплаты

единовременного пособия при всех формах

устройства детей, оставшихся без

попечения родителей, в семью"

Адрес заявителя_______________
_____________________________

                                                                                    Фамилия, инициалы  заявителя

_____________________________

_____________________________

Уведомление 

об отказе  в назначении выплаты единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей,  в семью
Администрация  Трубчевского муниципального района  уведомляет   о том,  что  Вам отказано в назначении выплаты  единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью по следующим основаниям:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В случае  несогласия  Вы  вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава  администрации
муниципального района                   ___________________     _____________________
                                                                                                           (подпись)                                           (расшифровка подписи)
Исп.
Приложение № 2
к Административному регламенту 

администрации по предоставлению 

муниципальной услуги «Назначение 

и организация выплаты

единовременного пособия при всех формах

устройства детей, оставшихся без

попечения родителей, в семью» 

БЛОК -  СХЕМА
последовательности  административных процедур и административных действий при  предоставлении муниципальной услуги в части   назначения и   организации выплаты единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью

[image: image1]
Организация выплаты  заявителю единовременного пособия





Формирование личного дела в отношении каждого заявителя





Принятие отрицательного решения





Принятие положительного решения





Принятие решения о наличии или отсутствии права на получение услуги








Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги








Прием заявителей по вопросу выплаты единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей,  в семью











