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администрации Унечского района 

от _16.06.2011_ №_130_
(в редакции постановления

от _22.11.2012_ №_236_)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Назначение и организация выплаты единовременного

пособия при всех формах устройства детей, оставшихся

без попечения родителей, в семью» 

           Административный регламент предоставления  муниципальной  услуги   «Назначение   и организация выплаты единовременного пособия  при   всех   формах   устройства   детей,  оставшихся    без    попечения    родителей,    в   семью »    на    территории     Унечского муниципального  района  Брянской области.

I. Общие положения
          1.1. Наименование муниципальной услуги: «Назначение и организация выплаты единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью».

          1.2. Муниципальную услугу «Назначение и организация выплаты  единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью» на территории Унечского муниципального района Брянской области оказывает сектор по делам семьи, охране материнства и детства, демографии администрации Унечского района, находящийся по адресу: г. Унеча, пл. Ленина, д. 1, администрация Унечского района, осуществляющий консультирование, прием документов, назначение и выплату единовременного пособия.

         1.3. Нормативно – правовое регулирование исполнения муниципальной услуги по назначению и организации выплаты единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 5 декабря 2006г. № 207 – ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части государственной поддержки граждан, имеющих детей», Федеральным Законом № 210 – ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Законом Брянской области № 90 – З от 11.11.2008 года «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращения в Брянской области, постановлениями администрации Брянской области от 22 февраля 2007 года № 105 «О предоставлении единовременных пособий при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью», от 2 июля 2008 года № 660 административный регламент предоставления государственной услуги: «Назначение и организация выплаты единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью. (в редакции постановления № 236 от 22.1.2012 года).
         1.4. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации, проживающие на территории Брянской области и принявшие на воспитание ребенка;

- постоянно проживающие на территории Брянской области иностранные граждане и лица без гражданства, а также беженцы, принявшие на воспитание ребенка;

- временно проживающие на территории Брянской области и подлежащие обязательному социальному страхованию иностранные граждане и лица без гражданства, принявшие на воспитание ребенка.

         1.5.   Право на единовременное пособие при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью имеет один из усыновителей, приемных родителей, опекун, попечитель на каждого принятого в семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, при условии, если обращение последовало не позднее 6 месяцев со дня вступления в силу решения суда об усыновлении (удочерении), со дня вынесения органом опеки и попечительства решения об установления опеки (попечительства) или со дня заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную  семью.

          1.6. Муниципальная услуга не предоставляется:

- гражданам Российской Федерации (иностранным гражданам и лицам без гражданства), принятые в семью дети которых находятся на полном государственном обеспечении;

- отчимам и мачехам;

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

- гражданам, воспитывающим детей, оставшихся без попечения родителей, и желающим изменить форму устройства детей (исключением является усыновление, удочерение).

         1.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

II. Процедура предоставления муниципальной услуги
        2.1. В процессе предоставления муниципальной услуги орган опеки и попечительства администрации Унечского муниципального района Брянской области (сектор по делам семьи, охране материнства и детства, демографии администрации Унеского района) осуществляет информирование и консультирование по вопросам  предоставления муниципальной услуги.
       2.2. В соответствии с действующим законодательством, для назначения единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью при наличии финансовых средств на соответствующий вид пособия заявителями, указанными в  п. 1. 4. представляются:

       1) заявление в письменной форме о назначении единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью (приложение 1 к настоящему административному регламенту);
       2) копия 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.
        2.3. Заявитель, являющийся опекуном, попечителем, приемным родителем, дополнительно представляет копии документов, подтверждающих социальный статус ребенка, принятого в семью:

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

3) документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;
4) заявление родителей о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке;
5) 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;
6) медицинское заключение о состоянии здоровья родителей и невозможности выполнять родительские обязанности, выданное учреждением здравоохранения;
7) решение суда об установлении факта оставления  ребенка без попечения родителей;

8) справку органов внутренних дел о том, что место нахождения разыскиваемых родителей не установлено.
     2.4. Иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Брянской области, временно проживающие на территории Брянской области и подлежащие обязательному социальному страхованию, а также беженцы, проживающие на территории Брянской области, для назначения единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью дополнительно к документам, указанным в пунктах 2.2. и 2.3.  данного административного регламента, представляют копии следующих документов:

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

2) разрешение на временное проживание;

3) трудовую книжку или трудовой договор;

4) справку о регистрации в органах Фонда социального страхования Российской Федерации в качестве страхователя;

5) удостоверение беженца.

       2.5.  К документам, удостоверяющим принадлежность получателя пособия к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен соответствующий международный договор, относятся:

9) паспорт гражданина Российской Федерации;

10) документ, заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации;

11) иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают российское гражданство;

12) паспорт гражданина иностранного государства, с которым Российской Федерацией заключен соответствующий международный договор;

13) иные документы, удостоверяющие гражданство иностранного государства, с которым у Российской Федерации заключен соответствующий международный договор.

2.6. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется и
подписывается заявителем лично. По просьбе заявителя заявление может заполняться специалистом сектора по делам семьи, охране материнства и детства, демографии администрации Унечского района Брянской области.

2.7. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются

следующие обязательные характеристики:

- фамилия, имя, отчество получателя;

- место регистрации;

- паспортные данные;

- количество и перечень представленных документов;

- размер единовременного пособия;

- форма получения единовременного пособия.

         2.8. Заявления о предоставлении услуги формируются в единственном экземпляре – подлиннике.

         2.9. Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, указанные в пунктах 2.2. – 2.5 административного регламента, представляются в одном экземпляре и помещаются в персональное дело заявителя, которое хранится 5 лет.
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах (приложение 2 к административному регламенту).

В расписке указываются:

а) дата представления документов;

б) перечень документов;

в) порядковый номер записи в книге учета входящих документов;

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

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

е) телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до его завершения.

         2.10. Орган опеки и попечительства администрации Унечского района Брянской области, ответственный за назначение и выплату единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью, осуществляет  прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

  понедельник:                  14.00 – 17. 00 

  вторник:                            8.30 – 17.00

  среда:                                8.30 – 17.00 

  четверг:                             8.30 – 17.00

  пятница:                            8.30 – 13.00 

 обеденный перерыв:     13.00 – 14.00

          2.11. Максимальное время приема гражданина при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 30 минут.

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

III. Административные процедуры

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

- прием заявителей по разъяснению порядка предоставления услуги;

- прием документов, необходимых для предоставления услуги;

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

- подготовка и принятие решения о назначении (об отказе в назначении) единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью;

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

- проверка при необходимости представленных заявителем сведений и документов;

- контроль за предоставлением муниципальной услуги.    

      3.2. Результат предоставления муниципальной услуги – выплата единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью. (Дополнен постановлением № 236 от 22.11.2012 года).
     3.3. Основанием для отказа в приеме документов от заявителей является истечение шестимесячного срока со дня вступления в законную силу решения суда об усыновлении (удочерении), со дня вынесения органом опеки и попечительства решения об установлении опеки (попечительства) или со дня заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью. (Дополнен постановлением № 236 от 22.11.2012 года).
      3.4. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. (Дополнен постановлением № 236 от 22.11.2012 года).
      3.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. (Дополнен постановлением № 236 от 22.11.2012 года).
      3.6. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. (Дополнен постановлением № 236 от 22.11.2012 года).
      3.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

         Кабинет для приема заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета и графика работы принимающего специалиста уполномоченного органа. 

         Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления услуги, оборудуются средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги). 

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. 

     
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места для написания заявления граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. (Дополнен постановлением № 236 от 22.11.2012 года).
 3.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Заявитель на стадии рассмотрения уполномоченным органом его обращения имеет право: 

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа в связи с рассмотрением обращения в административном или судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение конкретного обращения заявителя: 

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение; 

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц; 

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. (Дополнен постановлением № 236 от 22.11.2012 года).
IV. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
     4.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органа, ответственного за назначение и выплату пособия, в досудебном и судебном порядке.

     4.2.Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц органа, ответственного за назначение и выплату пособия, его руководителю, главе администрации Унечского района, заместителю главы администрации Унечского района по социальным вопросам, председателю комитета по делам семьи, охране материнства и детства, демографии администрации Брянской области, заместителю Губернатора Брянской области, Губернатору Брянской области.

     4.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращений, жалобу (претензию).
     4.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, администрацию Унечского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, орган, предоставляющего муниципальную услугу, 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.(изложен в редакции постановления № 236 от 22.11.2012 года).
       Абзац 2 пункта 4.4. исключен постановлением № 236 от 22.11.2012 года.
          4.5. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу, ставит личную подпись и дату. (изложен в редакции постановления № 236 от 22.11.2012 года).
         4.6. По результатам рассмотрения жалобы руководителем органа, ответственного за назначение пособия, принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

         4.7. Исключен постановлением № 236 от 22.1.2012 года.
         4.8. Исключен постановлением № 236 от 22.1.2012 года.
         4.9. Заявители вправе  обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, ответственного за назначение пособия, в судебном порядке.

         4.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов администрации Унечского района Брянской области (2 – 20 - 92 – приемная, 2 – 26 – 34 – заместитель главы администрации района по социальным вопросам, 2 – 10 – 32 – главы администрации Унечского района).
          4.11. Исключен постановлением № 236 от 22.11.2012 года.
V. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется непосредственным руководителем уполномоченного органа. 

5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок соблюдения и исполнения специалистами уполномоченного органа положений настоящего Административного регламента. 

5.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов уполномоченного органа. 

           5.4. По результатам проведенных проверок, при выявлении нарушений прав получателей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности. (Раздел V. Дополнен постановлением № 236 от 22.11.2012 года).
                                                                                   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 Унечского района

                                                                            ______________________________________

                                                                            гражданина (ки) Российской Федерации 

                                                                            ______________________________________

                                                                            _____________________________________,

                                                                            проживающего (ей) по адресу:

                                                                            ______________________________________

                                                                            ______________________________________

                                                                            _____________________________________,

                                                                            паспорт: серия _______ № _______________

                                                                            выдан ____________     _________________

                                                                            _____________________________________,

                                                            ЗАЯВЛЕНИЕ

                 Прошу назначить и выплатить мне единовременное пособие при передаче ребенка на воспитание в семью в размере _________ рублей (______________________). на  __________________________________________

___________________________________________________________________________,

принятого мною на воспитание (__________________________) «_____» _____ 20___года

                    К заявлению прилагаю следующие документы ( ________ листов):

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

                  Указанное пособие прошу:

1.) выплатить наличными.

2.) перечислить на счет кредитной организации, расположенной на территории

 Российской Федерации _______________________________________________________

____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________;

3) направить почтовым переводом по адресу: ___________________________

____________________________________________________________________________

                  Примечание. Ненужное зачеркнуть.

                  В случае 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 № 2
                                                                                                     к административному регламенту предоставления

                                                                                                     муниципальной        услуги    «     Назначение    и 

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

РАСПИСКА

         Заявление гражданина ___________________________________________________

____________________________________________________________________________

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 ____________________________________________________________

           Порядковый  № __________ в книге учета.

_____________________________________________________   _____________________

Тел.: 2 – 27 – 67 _____________________________________________________________
