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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ НЕФТЕКУМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

19 января 2015 г.



г.Нефтекумск


№ 31
Об утверждении административного регламента по предоставлению отделом образования администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края государственной услуги  «Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Ставропольского края от 20 октября 2014 г. № 416-п «О перечне государственных услуг, предоставление которых организуется по принципу «Одного окна в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае органами исполнительной власти Ставропольского края», постановлениями администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края от 29 июля 2011 г. № 1109 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Нефтекумском муниципальном районе Ставропольского края» (с изменениями, внесенными постановлением администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края от 16 ноября 2012 г. № 1764), от 10 декабря 2014 г. № 1741 «О Перечне государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организуется по принципу «одного окна» в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг в Нефтекумском районе Ставропольского края администрацией Нефтекумского муниципального района Ставропольского края, ее отраслевыми (функциональными) органами», заключением рабочей группы по проверке административных регламентов на соответствие их действующему законодательству, учитывая, что условия независимой экспертизы выполнены, срок проведения независимой экспертизы соблюден, администрация Нефтекумского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению отделом образования администрации Нефтекумского муниципального района муниципальной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям)».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края Васюк И.В. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования и подлежит размещению на официальном портале государственных и муниципальных услуг администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет.
Глава администрации Нефтекумского 

муниципального  района

Ставропольского края







Д.Н.Сокуренко
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Нефтекумского муниципального района Ставропольского края
от 19 января 2014 г. № 31


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению отделом образования администрации Нефтекумского 
муниципального района Ставропольского края государственной услуги
  «Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению отделом образования администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям» (далее соответственно – административный регламент, государственная услуга, отдел образования) в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении государственной услуги в рамках отдельных государственных полномочий Ставропольского края, переданных для осуществления органам местного самоуправления муниципальных образований, законом Ставропольского края.

1.2. Круг заявителей

Получателями государственной услуги являются усыновители, постоянно проживающие на территории Ставропольского края и усыновившие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

1.3.1. Информация об органе, предоставляющем государственную услугу:

Государственную услугу предоставляет:

а) отдел образования администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края, исполнителем государственной услуги  является орган опеки и попечительства отдела образования (далее – орган опеки и попечительства).

Юридический адрес: 356880, Ставропольский край, Нефтекумский район, г. Нефтекумск, микрорайон 2, дом 17.

График работы:

отдела образования администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края (далее – отдел образования):

понедельник – пятница – с 08.00 до 17.00

перерыв с 12.00 до 13.00,

суббота – воскресенье – выходные дни

прием заявителей по предоставлению государственной услуги:

вторник, четверг с 08.00 до 17.00,

перерыв с 12.00 до 13.00,

суббота – воскресенье – выходные дни

электронный адрес отдела образования: neftekum_rono@stavminobr.ru  

электронный адрес органа опеки opeka.nf@mail.ru  

б) муниципальное казенное учреждение Нефтекумского муниципального района Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

Местонахождение: г. Нефтекумск, пр. Нефтяников, д. 20 а.

График работы:

понедельник – пятница: с 8-00 до 20-00,

суббота: с 9-00 до 13-00;

воскресенье – выходной.

Телефон 8 (86558) 4-45-76

электронный адрес МФЦ: mfcneftekumsk@mail.ru
1.3.2. Порядок получения информации по предоставлению государственной услуги, форме и месте ее размещения

Информация по вопросам предоставления  государственной  услуги может быть получена:

1) при непосредственном общении в орган опеки и попечительства; 

по телефонам: начальник (86558) 4-59-78;

заместитель начальника (86558) 4-59-76;

специалисты (86558) 4-60-71;

по факсимильной связи - (86558) 4-59-78;

2) по письменным обращениям;

3) при обращении по адресам электронной почты, указанным в пункте 1.3.1. настоящего Административного регламента;

4) на официальных сайтах:

 администрации: www.anmr-neftekumsk.ru или портале муниципальных услуг администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края: www.portal.anmr-neftekumsk.ru
отдела образования: www.otdelobrazovani.ucoz.net.

5) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru через раздел «Личный кабинет», пройдя процедуру авторизации»;

6) с использованием региональной системы «Портал государственных услуг Ставропольского края»;

7) с использованием универсальной электронной карты.

Письменные обращения получателей государственной услуги о порядке ее предоставления, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки.
1.3.3. Консультирование о порядке предоставления государственной  услуги:

Консультации (справки) осуществляются специалистами органа опеки и попечительства, ответственными за предоставление государственной услуги по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

источника получения документов, необходимых для представления в целях получения  государственной услуги (орган, организация и их местонахождения);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления государственной услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, органа,  предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

«Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям».
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу,  организаций и государственных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги

2.2.1. Государственную услугу предоставляет отдел образования администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края (далее – отдел образования), исполнителем государственной услуги является орган опеки и попечительства отдела образования (далее – орган опеки и попечительства).

2.2.2. Организации, государственные органы, участвующие в предоставлении государственной услуги

Взаимодействие с организациями, органами государственной власти не предусмотрено.
2.2.3. В случае наличия соглашения о взаимодействии с муниципальным казенным учреждением Нефтекумского муниципального района Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ),  можно обратиться в МФЦ о предоставлении государственной услуги.
При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной 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 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утверждаемых нормативным правовым актом Ставропольского края.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
Конечными результатами предоставления государственной услуги является:
назначение и выплата единовременного пособия;

уведомление об отказе в назначении единовременного пособия (приложение 4 к административному регламенту).
2.4. Срок предоставления государственной услуги

Государственная услуга предоставляется в течение 15 рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Собрание законодательства РФ», 23.12.1996, № 52, ст. 5880, «Российская газета», № 248, 27.12.1996);

Закон Ставропольского края от 15 ноября 2009 г. № 77-кз «О размере и порядке назначения единовременного пособия усыновителям» («Ставропольская правда», № 240, 17.11.2009, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 15.12.2009, № 26, ст. 8499);

Закон Ставропольского края от 13 июня 2013 г. № 51-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по назначению и выплате единовременного пособия усыновителям», («Ставропольская правда», № 163-164, 15.06.2013, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 15.08.2013, № 44, ст. 10348);

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, № 36, ст. 4903);

Постановление Правительства Ставропольского края от 17 ноября 2010 г. № 387-п «Об утверждении Порядка выплаты единовременного пособия усыновителям» («Ставропольская правда», № 257, 24.11.2010);

Распоряжение Правительства Ставропольского края от 09 ноября 2010 г. № 474-рп «Об утверждении перечня первоочередных государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края и подведомственными им муниципальными учреждениями в электронной форме, в рамках отдельных государственных полномочий Ставропольского края, переданных для осуществления органам местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 28.02.2011, № 5 ст. 9054);

Постановление Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 года № 295-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов предоставления государственных услуг, порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг проектов административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций» («Ставропольская правда», № 183, 03.08.2011);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги:

заявление о назначении единовременного пособия (приложение 2 к административному регламенту);

паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации – оригинал и копия;

свидетельство о рождении усыновленного ребенка – оригинал и копия;

справка, подтверждающая совместное проживание усыновителя и усыновленного ребенка;

выписка из решения суда об усыновлении ребенка;

лицевой счет усыновителя и реквизиты банка.

2.6.2. При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей:

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти края, предоставляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить

Отсутствует 
2.8. Требования к документам:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги отказывается, если:

с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

заявитель не имеет регистрации по месту жительства;

ребенок усыновлен в другом субъекте Российской Федерации;

ребенок до усыновления не имел статуса ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей;

заявителем предоставлен пакет документов ранее 12 месяцев со дня вступления в действие решения суда об усыновлении;

документы, необходимые для назначения и выплаты единовременного пособия, оформлены ненадлежащим образом;

вступило в законную силу решение суда об отмене усыновления
2.10 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребывания на территории Нефтекумского муниципального района Ставропольского края;

заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента; 

документы оформлены ненадлежащим образом.

2.11. Порядок, размер  и основания взимания государственной пошлины или иной  платы за предоставление государственной услуги

Государственная пошлина и иная плата при предоставлении государственной услуги не взимается. Государственная услуги предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса

1) При личном обращении заявителя в орган опеки и попечительства о предоставлении государственной услуги, в том числе в форме электронного документа, заявление регистрируются в журнале регистрации в течение одного дня.

В случае обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2) При личном обращении заявителя в МФЦ, заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется специалистом МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка о регистрации. Срок регистрации заявления составляет 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения  и перечнем документов, необходимых для предоставления  государственной услуги.

2.14.1. Требования к размещению и оформлению помещений

Помещение отдела образования администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудовано средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в помещение отдела образования администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края оборудуется пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников). Вход оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании структурного подразделения отдела образования администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края, предоставляющего государственную услугу.

2.14.2. Требования к местам для ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания приема в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. 

2.14.3. Требования к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

Каждое рабочее место специалистов отдела образования администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

Места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями. 

2.14.4. Требования к информационным стендам.

В помещении отдела образования администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края, предназначенном для работы с заявителями, размещаются информационные  стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении государственной услуги.

На информационных стендах, официальном сайте отдела образования администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края размещаются следующие информационные материалы:
1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной услуги;

2) текст Административного регламента;

3) информация о порядке исполнения государственной услуги;

4) перечень документов, представляемых для получения государственной услуги;

5) формы и образцы документов для заполнения.

При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги

2.15.1. Качественными показателями доступности государственной услуги являются:
простота и ясность изложения информационных документов;
наличие различных каналов получения информации о предоставлении государственной услуги;
получать информацию о результате предоставления государственной услуги;

обращаться в досудебном 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, муниципальных служащих.

2.15.2. Количественными показателями доступности государственной услуги являются:

короткое время ожидания;
удобный график работы органа, предоставляющего государственную услугу;
удобное территориальное расположение органа, предоставляющего государственную услуги.
2.15.3. Качественными показателями качества государственной услуги являются:
точность исполнения;

профессиональная подготовка сотрудников;

высокая культура обслуживания заявителей.

2.15.4. Количественными показателями качества государственной услуги являются:

строгое соблюдение сроков предоставления государственной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, предоставляющего государственную услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

1) При предоставлении муниципальной услуги МФЦ осуществляют:

взаимодействие с исполнительными органами, иными органами и организациями, предоставляющими (участвующими в предоставлении) государственные услуги в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

информирование граждан и организаций по вопросам предоставления государственных услуг;

прием и выдачу документов, необходимых для предоставления государственных услуг либо являющихся результатом предоставления государственных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением государственных услуг.

В случае подачи документов в орган, осуществляющий предоставление государственной услуги посредством МФЦ специалист центра, осуществляющий прием документов, представленных для получения государственной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в Административном регламенте;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого имеют единый идентификационный номер (код), позволяющий установить принадлежность документов конкретному заявителю;

заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее – ЭП);

направляет копии документов в орган, предоставляющий государственную услугу:

в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6. Административного регламента, специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

2) Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме:

заявитель получает государственную услугу в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru через раздел «Личный кабинет», пройдя процедуру авторизации» (далее – Портал).

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электронную приемную» Портала с использованием: «логина» и «пароля» заявителя, электронной подписи заявителя  или универсальной электронной картой.

К документам, направляемым в электронной форме, предъявляются следующие требования:

они должны быть предоставлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных электронной подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса;

каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству  документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

В случае, если после направления электронного заявления (заявки) следует обязательное посещение заявителем органа, предоставляющего государственную услугу, то для заявителя, отправившего электронное заявление, должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги формирует приглашение на прием, которое отображается в браузере заявителя. Приглашение содержит необходимую информацию с указанием: адреса органа, направившего приглашение, в который необходимо обратиться заявителю, даты и времени приема, а также перечня документов, которые необходимо предоставить на приеме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах
3.1. Последовательность административных процедур (действий) предоставления государственной услуги 

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления с пакетом документов;

формирование личного дела заявителя;

экспертиза поступивших документов:

определение права заявителя на предоставление государственной услуги;
принятие решения;
уведомление заявителя о перечислении денежных средств. 

Блок-схема  приведена в приложении 1 к административному регламенту.
3.2. Описание административных процедур:

3.2.1. Приём и регистрация документов заявителя
а) Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявления и пакета документов в отдел образования для предоставления государственной услуги в соответствии с пунктом 2.6. административного регламента:

лично заявителем (или его представителем);

поступившим  из МФЦ;

направленных почтовой корреспонденцией через организации почтовой связи;

поступивших в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

б) Специалист отдела образования, ответственный за прием документов, в случае непосредственного обращения заявителя:

определяет предмет обращения;

устанавливает личность заявителя и его полномочия;

консультирует заявителя о порядке оформления заявления о предоставлении государственной услуги и/или проверяет правильность его оформления;

определяет способ информирования заявителя о принятом решении по предоставлению государственной услуги (в устной либо письменной форме), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

ксерокопирует документы (в случае необходимости), заверяет копии документов;

фиксирует факт приема документов в журнале регистрации;

передает комплект документов заявителя специалисту органа опеки и попечительства, ответственному за предоставление государственной услуги.

Продолжительность административной процедуры не должна превышать 15 минут.

в) В случае, если специалист органа опеки и попечительства, ответственный за предоставление государственной услуги, получает копии документов и реестр документов из МФЦ  в электронном виде (в составе пакетов электронных дел): 

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов), специалист:

проводит сверку реестра документов с представленными документами;

фиксирует факт приема документов в журнале регистрации документов;

формирует комплект документов заявителя.

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших документов в орган опеки и попечительству.
Продолжительность исполнения административной процедуры один рабочий день.

3.2.2. Формирование личного дела заявителя

Основанием для начала процедуры является регистрация специалистом, ответственным за прием заявления и документов в журнале регистрации.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов передает заявление и документы специалисту органа опеки и попечительства, ответственному за предоставление государственной услуги, который проверяет документы на соответствии с пунктами 2.6. и 2.8. административного регламента.   

При установлении фактов отсутствия необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6. или несоответствия их требованиям пункта 2.8. Административного регламента, специалист органа опеки и попечительства, ответственный за предоставление государственной услуги уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист органа опеки и попечительства возвращает заявителю представленные им документы. 

После устранения указанных недостатков заявитель вправе вновь представить пакет документов на назначение и выплату единовременного пособия усыновителям.
Результатом административной процедуры является оформленное личное дело заявителя.  

Продолжительность исполнения административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня. 
3.2.3. Экспертиза поступивших документов
Основанием для начала административной процедуры является оформленное дело заявителя 

Специалист, органа опеки и попечительства, ответственный за предоставление государственной услуги проводит экспертизу документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пунктах  2.6. административного регламента. 

При подтверждении права заявителя на государственную услугу специалист органа опеки и попечительства, ответственный за предоставление государственной услуги, готовит заключение о назначении и выплате единовременного пособия усыновителям и передает на подпись руководителю отдела образования.
При  установлении фактов наличия оснований для отказа на назначение и выплату единовременного пособия усыновителям специалист органа опеки и попечительства готовит заключение об отказе в предоставлении государственной услуги 

Результатом административной процедуры является:

назначение и выплата единовременного пособия;
уведомление об отказе в назначении и выплате единовременного пособия с указанием причин.

Продолжительность административной процедуры не должна превышать 6 рабочих дней. 
3.2.4. Принятие решения

Основанием для начала административной процедуры является заключение о назначении и выплате единовременного пособия усыновителям.

Специалист, органа опеки и попечительства на основании заключения готовит проект приказа о назначении и выплаты единовременного пособия, подписывает у руководителя отдела образования, после чего передает документ в МУК «Центр по обслуживанию образовательных организаций» (далее – центр по обслуживанию образовательных организаций). Уведомляет заявителя о предоставлении государственной услуги.
Результатом административной процедуры является приказ о назначении и выплате единовременного пособия усыновителям.
3.2.5. Перечисление денежных средств на лицевой счет усыновителя
Основанием для начала административной процедуры является приказ о назначении и выплате  единовременного пособия усыновителям.

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за предоставление государственной услуги,  передает подписанный приказ о назначении и выплате единовременного пособия усыновителям в центр по обслуживанию образовательных организаций для перечисления денежных средств на лицевой счет усыновителя, который открыт в кредитной организации Российской Федерации.

Результатом административной процедуры является перечисление денежных средств на лицевой счет усыновителя.

Продолжительность административной процедуры не должна превышать 5 рабочих дней. 
3.2.6. Уведомление заявителя о перечислении денежных средств. 

Основанием для начала административной процедуры является назначение единовременного пособия усыновителям.

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за предоставление государственной услуги, уведомляет заявителя о назначении и перечислении  единовременного пособия на лицевой счет усыновителя.

Результатом административной процедуры является получение усыновителем единовременного пособия.

Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Текущий контроль

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами, муниципальными служащими отдела образования, осуществляется главой администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края или его заместителем. 

Контроль осуществляется путем проведения проверок, запросов необходимых документов и информации о предоставлении государственной услуги, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края. 

4.2. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края. 

В ходе плановой проверки проверяется правильность выполнения всех административных процедур, выполнение требований по осуществлению текущего контроля за исполнением административных процедур, соблюдением порядка обжалования решений и действий (бездействия) отдела и специалистов органа опеки и попечительства, а также оценивается достижение показателей качества и доступности государственной  услуги.

4.2.2. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) специалистов отдела образования. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

Обращения граждан подлежат рассмотрению в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации".

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих

Ответственность за своевременное и качественное предоставление государственной услуги и несвоевременное принятие решений при предоставлении государственной услуги возлагается на начальника отдела образования.

Должностные лица отдела образования несут персональную ответственность, закрепленную в их должностных инструкциях за:

соблюдением сроков исполнения административных процедур;

соответствием результатов административных процедур требованиям законодательства;

достоверность предоставленной ими информации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу,

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

Заявители имеют право обращаться в администрацию района с жалобой на решение и (или) действие (бездействие) отраслевого (функционального) органа  администрации района, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих (далее - жалоба).

Заявители реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление заявителями права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется бесплатно.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной  услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной  услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги у заявителя:

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя платы за предоставление государственной услуги, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

7) отказ органа опеки и попечительства, должностного лица, муниципального служащего, предоставляющих государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Основанием дня начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на имя главы администрации района.
Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц, муниципальных служащих администрации района (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного, так и письменного обращения: 

на имя главы администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края по адресу: 356880, Ставропольский край, г.Нефтекумск   пл.Ленина,1; телефон/факс: 8 (86558) 4-50-72; в электронном виде: anmr@anmr-neftekumsk.ru;

на имя начальника отдела образования, муниципального служащего, предоставляющего государственную услугу по адресу: 356880, Ставропольский край, г.Нефтекумск, микрорайон 2, дом 17;  телефон/факс: 8(86558) 4-59-78; в электронном виде: neftekum_rono@stavminobr.ru;

через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) 

При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется;

через МФЦ.

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию района в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица либо муниципального служащего, предоставляющего государственную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба, поступившая в администрацию района подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении государственной услуги, 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.

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Нефтекумского муниципального района Ставропольского края принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок,  выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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.

Заявитель, обратившийся с жалобой на решение, действие (бездействие) администрации района, а также должностных лиц муниципальных служащих администрации района, может отозвать ее в любой момент до принятия решения по жалобе.

5.6. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Информация о результатах рассмотрения жалобы может быть направлена заявителю:

путем направления почтовых отправлений на почтовый адрес заявителя;

по номеру телефона, указанному в жалобе;

на электронный адрес заявителя;

через МФЦ.

5.7. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право:

обращаться с просьбой об истребовании документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы.

5.8. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:

на официальном портале администрации района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (portal.anmr-neftekumsk.ru);

на информационных стендах органа опеки и попечительства, предоставляющего государственную услугу.

_____________
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	Начальнику отдела образования 
администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края


	от
	

	ФИО усыновителя

	

	паспортные данные
	

	

	№ паспорта, когда и кем выдан

	

	Адрес регистрации:
	

	

	

	Адрес проживания:
	

	

	

	телефон
	

	

	электронная почта
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить и выплатить мне единовременное пособие при усыновлении ребенка _____________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения ребенка)
единовременное пособие прошу зачислить на мой банковский счет  № __________________________________________________________________ 

(указываются реквизиты  счета, открытого заявителем, наименование организации (филиала, отделение и т.д.), в которую должно  быть  перечислено  пособие)

____________________________________________________________________

ИНН\КПП___________________________________________________________

Р\с__________________________________________________________________

к\с_________________________________________________________________

БИК________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Единовременное пособие мне (и моей/моему супруге/супругу) на __________

____________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
 ранее не назначалось и не выплачивалось.

О порядке предоставления единовременного пособия ознакомлен(а). Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена).

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. __________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________
4. __________________________________________________________________
5. __________________________________________________________________
Даю согласие на обработку, использование и хранение моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, и документов, прилагаемых к нему.

	
	
	
	
	

	Дата
	
	подпись заявителя
	
	Фамилия, инициалы


Приложение  3
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«Назначение и выплата единовременного
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ЖУРНАЛ

регистрации заявлений

	№ п/п
	Дата и индекс
	Корреспондент
	Краткое содержание
	Отметка

	
	
	
	
	


Приложение  4
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«Назначение и выплата единовременного
пособия усыновителям»

	Бланк организации
	
	________________________________________

	
	
	(наименование заявителя)

	Дата, исходящий номер
	
	________________________________________

	
	
	(адрес заявителя)


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении государственной услуги

По результатам рассмотрения документов, необходимых для предоставления государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям», Вам отказывается в предоставлении государственной услуги по следующим основаниям (нужное отметить знаком – V):

	
	с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;



	

	
	заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

	
	

	
	заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребывания на территории Нефтекумского муниципального района Ставропольского края;

	

	
	заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

	
	

	
	документы оформлены ненадлежащим образом.

	
	


Вы вправе обжаловать принятое решение в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

	
	
	
	
	

	должность руководителя
	
	подпись
	
	ФИО


Уведомление подготовил:
	
	
	
	
	

	должностное лицо, осуществляющее рассмотрение документов
	
	(подпись
	
	(расшифровка подписи




















Экспертиза поступивших документов





Прием и регистрация заявления с пакетом документов














Формирование личного дела заявителя





Принятие решения





Отказ в  назначении и выплате единовременного пособия





Подготовка приказа о назначении и выплате единовременного пособия





Перечисление денежных средств на лицевой счет


 усыновителя





Уведомление заявителю об отказе с указанием причин отказа





Уведомление заявителя о назначении и выплате единовременного пособия
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