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ВОЛОКОНОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ВОЛОКОНОВСКИЙ РАЙОН»
БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П о с т а н о в л е н и е

Волоконовка

02 декабря 2021 г.                                                                                                 

№ 99-01/381
Об утверждении административного регламента по предоставлению в рамках переданных полномочий государственной услуги «Назначение единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью»
Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Белгородской области от 30 мая 2011 года            № 205-пп «О порядке разработки и утверждения административных регламентов»,  п о с т а н о в л я ю :
1. Утвердить административный регламент по предоставлению в рамках переданных полномочий государственной услуги «Назначение единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью»  (далее – административный регламент) (прилагается).

2. Управлению социальной защиты населения администрации района (Панова Т.В.) обеспечить исполнение административного регламента по предоставлению в рамках переданных полномочий государственной услуги «Назначение единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью».
3. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Красный Октябрь» (Хорошилова И.А.) и разместить на официальном сайте администрации муниципального района «Волоконовский район», созданном для размещения информации о подготовке муниципальными органами исполнительной власти проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения (www.volоkonadm.ru) (Дрогачева О.А.).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района по социальной политике                Г.Н. Часовскую.
Глава администрации района 


                                С.И. Бикетов
Утвержден

постановлением администрации района 

от 02 декабря 2021 г. 
№ 99-01/381
Административный регламент

по предоставлению в рамках переданных полномочий 

государственной услуги «Назначение единовременного пособия 
при передаче ребенка на воспитание в семью»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению в рамках переданных полномочий государственной услуги «Назначение единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью» (далее соответственно – административный регламент, государственная услуга), определяет стандарт предоставления государственной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении государственной услуги, порядок взаимодействия участников отношений при предоставлении государственной услуги, порядок и формы контроля исполнения государственной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц. 
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителем, в отношении которого предоставляется государственная услуга, является один из усыновителей, опекунов (попечителей), приемных родителей при передаче ребенка на воспитание в семью (усыновлении, установлении опеки (попечительства), передаче на воспитание в приемную семью детей, оставшихся без попечения родителей) в случае, если родители ребенка неизвестны, умерли, объявлены умершими, лишены родительских прав, ограничены в родительских правах, признаны безвестно отсутствующими, недееспособными (ограничено дееспособными),  по состоянию здоровья не могут лично воспитывать  и содержать ребенка, отбывают наказание в учреждениях, исполняющих наказание  в виде лишения свободы, находятся в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений, уклоняются от воспитания детей или от защиты их прав и интересов или отказались взять своего ребенка из воспитательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений (далее – заявитель).

1.2.2. Единовременное пособие при передаче ребенка на воспитание                   в семью (далее – единовременное пособие) назначается и выплачивается                      по месту жительства одного из усыновителей, опекунов (попечителей), приемных родителей.

1.2.3. В случае передачи на воспитание в семью двух и более детей единовременное пособие выплачивается на каждого ребенка.

1.2.4. Заявитель может участвовать в отношениях по получению государственной услуги через своего уполномоченного представителя, действующего на основании доверенности, оформленной в соответствии                     со статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении государственной услуги
1.3.1. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления государственной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
1.3.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.3. Доступ к информации о предоставлении государственной услуги осуществляется без выполнения гражданином каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию гражданина или предоставление им персональных данных. 
1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

1.4.1. Информирование граждан о предоставлении государственной услуги осуществляется:

- в органах социальной защиты населения муниципальных районов                        и городских округов Белгородской области (далее – уполномоченный орган);

- в средствах массовой информации;
- в информационно-справочных материалах (памятках, на информационных стендах);
- на федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (далее – ЕПГУ);

- на региональной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» (далее – РПГУ);
1.4.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления государственной услуги может осуществляться:

- в устной форме при обращении по телефону в уполномоченный орган;

- при личном обращении в уполномоченный орган;

- при письменном обращении в уполномоченный орган. 

1.4.3. При ответах на телефонные звонки работники уполномоченного органа подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся                          по вопросам предоставления государственной услуги. Ответ  на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

1.4.4. При личном обращении в уполномоченный орган прием граждан ведется без предварительной записи в порядке очереди или по предварительной записи с назначением даты и времени приема (по желанию граждан).
1.4.5. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации                         в течение 3 (трех) дней со дня поступления в уполномоченный орган.
1.4.6. Ответ на письменное обращение должен носить исчерпывающий характер, исключающий необходимость повторного обращения заинтересованного лица по тому же предмету, в ответе указываются фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

1.4.7. Ответ подписывается руководителем (исполняющим обязанности руководителя, заместителем руководителя) уполномоченного органа                              и направляется в письменном виде способом доставки ответа, указанным                             в письменном обращении заявителя, в течение 30 (тридцати) календарных дней                          с даты регистрации.
1.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги
1.5.1. Информирование граждан о порядке предоставления государственной услуги осуществляется:

- на официальных сайтах уполномоченных органов;

- на информационных стендах в уполномоченных органах;

- в форме публикаций в средствах массовой информации, раздаточного информационного материала (брошюры, буклеты);

- на ЕПГУ;

- на РПГУ.

1.5.2. Стенды для информирования о государственной услуге, размещаемые     в зданиях уполномоченных органов, должны содержать следующую информацию:

- круг заявителей; 
- форма заявления и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;
- основания для отказа в приеме документов и в предоставлении государственной услуги;
- срок предоставления государственной услуги;

- основания для прекращения предоставления государственной услуги;
- адреса мест нахождения уполномоченных органов;

- контактные телефоны, адреса электронной почты, официальных сайтов уполномоченных органов;

- графики работы уполномоченных органов.
1.5.3. На официальных сайтах уполномоченных органов содержится следующая информация:

- адреса мест нахождения уполномоченных органов, схемы проезда, графики работы, контактные телефоны, адреса электронной почты уполномоченных органов;

- текст административного регламента с приложениями;
- круг заявителей; 
- форма заявления и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;
- основания для отказа в приеме документов и в предоставлении государственной услуги;
- срок предоставления государственной услуги;

- основания для прекращения предоставления государственной услуги;

- сведения о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц уполномоченных органов и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность органов, участвующих в предоставлении государственной услуги.
1.5.4. На ЕПГУ и РПГУ размещается следующая информация:
- круг заявителей; 
- форма заявления и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;
- основания для отказа в приеме документов и в предоставлении государственной услуги;
- срок предоставления государственной услуги;

- основания для прекращения предоставления государственной услуги;

- сведения о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц уполномоченных органов и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

- адреса мест нахождения уполномоченных органов, схемы проезда, графики работы, контактные телефоны, адреса электронной почты уполномоченных органов.
II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
2.1.1. Назначение единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью.
2.2. Наименование органа, предоставляющего  государственную услугу
2.2.1. Предоставление государственной услуги осуществляется уполномоченным органом по месту жительства заявителя на территории Белгородской области.
2.2.2. Заявление о назначении единовременного пособия (далее – заявление) заявитель или уполномоченный представитель, указанный в подпункте 1.2.4 пункта 1.2 раздела I административного регламента, имеют право подать в электронном виде  с использованием РПГУ или ЕПГУ.
2.2.3. В предоставлении государственной услуги участвуют органы                        и организации, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела II административного регламента.
2.2.4. Специалисты уполномоченного органа не вправе требовать                       от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.
2.3. Описание результата предоставления государственной услуги

2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является:

- принятие решения о предоставлении государственной услуги; 
- принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги. 
 2.3.2. Результат предоставления государственной услуги представлен                    в форме документа на бумажном носителе. 
2.4. Срок предоставления государственной услуги
 2.4.1. Единовременное пособие назначается и выплачивается, если обращение за ним последовало не позднее шести месяцев со дня вступления в законную силу решения суда об усыновлении, или со дня вынесения решения об установлении опеки (попечительства), или со дня заключения договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью.

 2.4.2. Единовременное пособие при передаче ребенка в семью  назначается и выплачивается не позднее 10 (десяти) рабочих дней с даты регистрации  заявления со всеми необходимыми документами.

2.4.3. Размер единовременного пособия исчисляется в соответствии                        с  размером выплаты, действующей на начало года, в котором были установлены усыновление или опека (попечительство).
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги
2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов  и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальных сайтах уполномоченных органов, на РПГУ и ЕПГУ.

2.5.2. Уполномоченные органы обеспечивают размещение                                         и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, на официальных сайтах уполномоченных органов, на РПГУ и ЕПГУ.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                     в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми                                и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

          2.6.1. Государственная услуга предоставляется в соответствии                                с приказом Минтруда России от 29 сентября 2020 года № 668н                                         «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей».
2.6.2. При обращении за предоставлением государственной услуги заявитель представляет заявление по форме согласно приложению № 1  к административному регламенту и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе:         
- паспорт (документ, удостоверяющий личность),
- копия вступившего в законную силу решения суда об усыновлении либо выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства), в том числе по договору о приемной семье.

В случае отсутствия в решении суда об усыновлении информации                         о наличии инвалидности ребенка (детей), а также родства между усыновленными детьми предоставляются:

- справка, подтверждающая факт установления инвалидности,  - для лиц, усыновивших ребенка-инвалида;

- документы, подтверждающие родственные отношения детей, - для лиц, усыновивших братьев и (или) сестер.

2.6.3. Для предоставления государственной услуги в случае установления опеки (попечительства) или передачи в приемную семью помимо документов, указанных в пункте 2.6.2 подраздела 2.6 раздела II административного регламента, предоставляются копии соответствующих документов, подтверждающих отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими (им) детей:

-  свидетельство о смерти родителей;

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

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

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

-  справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы, выданная соответствующим учреждением;

- решение суда об установлении факта отсутствия родительского попечения над ребенком (в том числе в связи с болезнью родителей) или об исключении сведений о родителей из актовой записи о рождении ребенка;

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

- акт об оставлении ребенка матерью, не предъявившей документа, удостоверяющего личность,  в медицинской организации, в которой происходили роды или в которую обратилась мать после родов;

-  свидетельство о рождении, в строках «мать» и «отец» которого стоят прочерки.

 2.6.4. Иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, временно проживающие                 на территории Российской Федерации и подлежащие обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, а также беженцы для назначения и выплаты единовременного пособия дополнительно представляют следующие документы:

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

- разрешение на временное проживание (и его копию); 

- трудовую книжку или трудовой договор (и их копию); 

- справку из исполнительного органа Фонда социального страхования Российской Федерации о регистрации в органах Фонда в качестве страхователя; 

- удостоверение беженца (и его копию). 

2.6.5. При обращении представителя гражданина, имеющего право                           на получение государственной услуги, дополнительно представляются:

-паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя гражданина, имеющего право на получение государственной услуги; 

-доверенность, оформленная в соответствии с положениями действующего законодательства Российской Федерации; 

- иные документы, подтверждающие полномочия представителя. 
2.6.6. Документы, представляемые заявителем в целях получения государственной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:

- текст заявления должен быть написан на русском языке синими                           или черными чернилами, хорошо читаем и разборчивым, фамилия, имя                          и отчество заявителя написаны полностью, все обязательные реквизиты                         в заявлении должны быть заполнены;

- не допускается использование сокращений и аббревиатур,                                      а также подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, не заверенных подписью заявителя;

- текст заявления может быть оформлен машинописным способом.
         
2.6.7. В заявлении  указываются:

- наименование уполномоченного органа, в который подается заявление;

- фамилия, имя, отчество без сокращений в соответствии с документом, удостоверяющим личность, а также статус заявителя;
- сведения о документе, удостоверяющем личность (вид документа, удостоверяющего личность, серия и номер документа, кем выдан документ, дата его выдачи), заполняются в соответствии с реквизитами документа, удостоверяющего личность;

- сведения о месте жительства, месте пребывания (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры), указываются на основании записи в паспорте или документе, подтверждающем регистрацию по месту жительства, месту пребывания (если предъявляется не паспорт, а иной документ, удостоверяющий личность);

- сведения о месте фактического проживания (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры);

- вид пособия, за назначением и выплатой которого обращается заявитель;

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

- номер лицевого счета в кредитной организации, на который должно быть перечислено пособие, или отделение федеральной почтовой связи для доставки единовременного пособия.

В случае подачи заявления через доверенное лицо в заявлении дополнительно  указываются фамилия, имя, отчество, почтовый адрес места жительства (места пребывания, фактического проживания) доверенного лица, наименование, номер и серия документа, удостоверяющего личность доверенного лица, сведения об организации, выдавшей документ, удостоверяющий личность доверенного лица и дате его выдачи, наименование, номер и серия документа, подтверждающего полномочия доверенного лица, сведения об организации, выдавшей документ, подтверждающий полномочия  доверенного лица и дате его выдачи.

Указанные сведения подтверждаются подписью доверенного лица                             с проставлением даты представления заявления.

2.6.8. Заявление и документы, указанные в подпунктах 2.6.2-2.6.5 пункта 2.6 раздела II административного регламента, заявитель вправе предоставить                                    в уполномоченный орган:

- на бумажном носителе при личном обращении;

- почтовым отправлением;

- в электронной форме посредством отправки через личный кабинет ЕПГУ         или РПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме или путем направления электронного документа на официальную электронную почту уполномоченного органа.

         2.6.9. В случае личного обращения заявитель предоставляет письменное заявление и документы как в подлинниках, так и в копиях.

Копии документов после их сопоставления (отождествления) с оригиналом (либо копиями, заверенными в установленном порядке) приобщаются в личное дело заявителя, оригиналы - возвращаются заявителю.

2.6.10. В случае направления заявления и документов по почте предоставляются копии документов, верность которых засвидетельствована                         в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

Направление заявления и документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.        

2.6.11. Уполномоченные органы осуществляют проверку достоверности информации, содержащейся в документах, представленных заявителем,                         в процессе которой запрашивают и безвозмездно получают необходимые                         для назначения единовременного пособия сведения от органов и организаций независимо от форм собственности, владеющих соответствующими сведениями. Ответы на запросы организаций, назначающих пособия, направляются соответствующими органами и организациями в течение пяти дней с даты их поступления.

2.6.12. Днем обращения за единовременным пособием при передаче ребенка на воспитание в семью считается день приема (регистрации) уполномоченным органом заявления о назначении единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью со всеми необходимыми документами.

2.6.13. В случае, если к заявлению о назначении единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью приложены не все необходимые документы, уполномоченный орган дает заявителю письменное разъяснение, какие документы должны быть представлены дополнительно. Если такие документы будут представлены не позднее чем через шесть месяцев со дня получения соответствующего разъяснения, днем обращения за единовременным пособием при передаче ребенка на воспитание в семью считается день регистрации заявления о назначении единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью или дата, указанная на почтовом штемпеле организации федеральной почтовой связи по месту отправления этого заявления.

2.6.14. Заявитель несет ответственность за полноту и достоверность сведений, указанных в заявлении, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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 государственной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

   2.7.1. Документами (сведениями), необходимыми 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    и муниципальных услуг, являются документы:
	№ п/п
	Перечень документов
	Орган, выдающий документ

	1.
	Документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка
	Органы внутренних дел, органы опеки и попечительства

	2.
	Заявление родителей о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке
	Органы опеки и попечительства,
медицинская организация, в которой происходили роды или в которую обратилась мать после родов

	3.
	Акт об оставлении ребенка матерью, не предъявившей документа, удостоверяющего личность
	Медицинская организация,                      в которой происходили роды или в которую обратилась мать после родов

	4.
	Свидетельство о рождении,                        в строках «мать» и «отец» которого стоят прочерки
	Органы записи актов гражданского состояния

	5.
	Справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы
	Органы федеральной службы исполнения наказаний или учреждение, в котором находятся или отбывают наказание родители

	6.
	Справка о том, что место нахождения разыскиваемых родителей не установлено
	Органы внутренних дел


2.7.2. Документы, указанные в подпункте 2.7.1. пункта 2.7 раздела II административного регламента, заявитель вправе представить самостоятельно при подаче заявления. 
2.7.3. Информация, необходимая для предоставления государственной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия запрашивается уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления, государственных внебюджетных фондах и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, если указанная информация находится в распоряжении таких органов либо организаций, и заявитель не представил документы самостоятельно. 

 
2.7.4. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.


Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, которые находятся в распоряжении соответствующих органов либо организации, предоставляющих государственные услуги  в органы социальной защиты населения не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги. 

         Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа                 с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).
2.8. Запрет на требование от заявителя представления документов                              и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

2.8.1. Запрещается требовать от заявителя:

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

  - представления 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, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года          № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);


- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.  
          2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме   документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
  2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых                       для предоставления государственной услуги, являются:

- подача заявления лицом, не имеющим на это полномочий;
- заявление и документы, направленные в форме электронных документов, не подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью;
- непредставление документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (при подаче документов представителем заявителя);

- представление не всех документов, из числа указанных в подпунктах 2.6.2-2.6.5 пункта 2.6 раздела II административного регламента, и (или) документов, не соответствующих требованиям подпункта 2.6.6. пункта 2.6 раздела II административного регламента.

 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, при подаче заявления, почтой,                                     в электронном виде с использованием РПГУ или ЕПГУ являются:

  - представление не всех документов, из числа указанных в подпунктах 2.6.2-2.6.5 пункта 2.6 раздела II административного регламента, и (или) документов, не соответствующих требованиям подпункта 2.6.6. пункта 2.6 раздела II административного регламента.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
   2.10.1. Государственная услуга приостанавливается на срок предоставления заявителем недостающих документов, указанных в пункте 2.6 раздела II административного регламента, но не более, чем на шесть месяцев со дня получения заявителем письменного разъяснения, какие документы должны быть представлены дополнительно.

  2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:

  - несоответствие заявителя категории лиц, указанных в подпункте 1.2.1 пункта 1.2 раздела I административного регламента;
  - обращение заявителя по истечении шести месяцев со дня вступления                        в законную силу решения суда об усыновлении, или со дня вынесения решения                  об установлении опеки (попечительства), или со дня заключения договора                       о передаче ребенка  на воспитание в приемную семью.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги

2.11.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными                                      для предоставления государственной услуги, отсутствуют.
2.12. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  государственной услуги

2.12.2. Предоставление гражданину государственной услуги осуществляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги

2.13.1. Предоставление  государственной услуги осуществляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                           о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                                    о предоставлении государственной услуги в уполномоченном органе не должен превышать 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

2.15.1. Регистрация заявления включает установление даты поступления заявления по дате приема и присвоение заявлению входящего номера. 
2.15.2. Регистрация заявления осуществляется в день поступления заявления в журнале регистрации заявлений и решений уполномоченного органа (далее – Журнал регистрации заявлений и решений) или, при наличии возможности, в порядке общего делопроизводства в электронном журнале в системе электронного документооборота (далее – СЭД).
2.15.3. Регистрация документов, направленных в уполномоченный орган                     в электронном виде с использованием ЕПГУ или РПГУ, полученных после окончания рабочего времени уполномоченного органа осуществляется не позднее следующего рабочего дня, полученных в выходной или нерабочий праздничный день – не позднее первого рабочего дня, следующего за выходным или нерабочим праздничным днем.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.16.1. Места предоставления государственной услуги                                              в уполномоченном органе включают места для информирования, ожидания, приема посетителей, должны быть оборудованы стульями (скамьями) и столами, обеспечены письменными принадлежностями для записи информации, бланками заявления для написания заявлений.

2.16.2. Количество мест ожидания в помещениях уполномоченного органа определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.16.3. У входа в каждое из помещений уполномоченного органа размещается табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности специалиста, осуществляющего прием, графика работы.

2.16.4. Рабочие места специалистов уполномоченного органа должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа  к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством  и сканирующим устройством.

2.16.5. Визуальная, текстовая и мультимедийная информации о порядке предоставления государственной услуги размещается в фойе уполномоченного органа.

2.16.6. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом (шрифт не менее 14), основные моменты и наиболее важные места должны быть выделены.

2.16.7. На информационных стендах и на мультимедиа должна быть размещена следующая информация:

- перечень нормативных правовых актов, предусматривающих предоставление государственной услуги;

- образцы оформления заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- номера кабинетов, в которых специалисты уполномоченного органа осуществляют прием граждан по вопросам предоставления государственной услуги;

- график работы уполномоченного органа;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

- перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых должностными лицами уполномоченного органа в рамках предоставления государственной услуги.

2.16.8. Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись руководителя (заместителя руководителя) уполномоченного органа.

2.16.9. В соответствии с законодательством Российской Федерации                         в целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления государственной услуги им должны быть обеспечены:

- возможность беспрепятственного входа и выхода в здание;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалиста уполномоченного органа;

- наличие входа в здание, оборудованного пандусами для передвижения инвалидных колясок и кнопкой вызова специалиста                                               уполномоченного органа;
- возможность самостоятельного передвижения по территории  уполномоченного органа в целях доступа к месту предоставления государственной услуги, в том числе с помощью специалиста  уполномоченного органа;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- возможность сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, и самостоятельного передвижения по территории  уполномоченного органа;

- возможность получения услуг сурдопереводчика                                                    и тифлосурдопереводчика;
- возможность допуска в здание уполномоченного органа собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».
2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.17.1. Показателями доступности государственной услуги являются:

- транспортная или пешая доступность к местам предоставления государственной услуги;

- предоставление государственной услуги на безвозмездной основе;

- предоставление заинтересованным лицам полной, актуальной                             и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги,                   в том числе путем размещения на официальных сайтах уполномоченного органа, на РПГУ и ЕПГУ;
- возможность подачи заявления и документов для получения государственной услуги в уполномоченный орган почтовой связью, в электронном виде с использованием ЕПГУ или РПГУ.
- возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17.2. Показатели качества государственной услуги:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами                          при предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

- доля заявлений, по которым государственная услуга предоставлена                      в срок и в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги, в общем количестве заявлений о предоставлении государственной услуги;

- доля обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении государственной услуги в общем количестве заявлений о предоставлении государственной услуги.

2.17.3. Количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении государственной услуги должно осуществляться не более одного раза при подаче документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.18.1. Граждане вправе обратиться за предоставлением государственной услуги в электронном виде с использованием ЕПГУ или РПГУ.

2.18.2. Деятельность ЕПГУ и РПГУ по организации предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ                                  «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

2.18.3. Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением государственной услуги, и порядок их использования установлены Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее – Постановление № 634).

2.18.4. Согласно пункту 2(1) Правил, утвержденных Постановлением                        № 634, в случае если при обращении за получением государственной услуги                    в электроном виде идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляются с использованием Единой системы идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заявитель – физическое лицо имеет право использовать простую электронную подпись (далее – ЭП) при условии, что при выдаче ключа ЭП личность физического лица установлена при личном приеме.

2.18.5. При обращении за предоставлением государственной услуги                        в электронном виде с использованием ЕПГУ или РПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:

- пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

- заполнить в личном кабинете на ЕПГУ или РПГУ интерактивную форму заявления;

- приложить к заявлению электронные документы;

- отправить электронный пакет документов в уполномоченный орган                          с использованием ЕПГУ или РПГУ.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения                          в уполномоченном органе, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения в уполномоченном органе
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе направленных в электронном виде;

- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги, получение ответов;
- формирование личного дела заявителя;

- принятие решения о назначении (об отказе в назначении) государственной услуги;
- направление уведомлений заявителю;
- иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной ЭП заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги в электронном виде;

- порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных                          в результате предоставления государственной услуги документах.

3.2. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе направленных в электронном виде
3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подача заявителем либо уполномоченным представителем заявления                                     о предоставлении государственной услуги с документами, указанными в пунктах 2.6.2.-2.6.5 пункта 2.6 раздела II административного регламента.
3.2.2. Ответственным лицом за исполнение административной процедуры является специалист уполномоченного органа (далее – специалист).

При личном обращении заявителя с заявлением и документами, указанными в подпунктах 2.6.2-2.6.5 пункта 2.6 раздела II административного регламента, специалист:
- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления государственной услуги и соответствие представленных документов требованиям, установленным подпунктом 2.6.6 пункта 2.6 раздела II административного регламента; 

- проверяет правильность оформления заявления.

В случае неправильного оформления заявления о предоставлении государственной услуги специалистом оказывается помощь заявителю                               в оформлении нового заявления.

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (возвращается заявителю);

- сверяет подлинники и копии документов, верность которых                                      не засвидетельствована в установленном законом порядке, и заверяет копии документов у руководителя уполномоченного органа либо уполномоченного                     им лица подписью и печатью;

- заполняет расписку о приеме (регистрации) заявления и передает                             её заявителю;

- вносит запись о приеме заявления в Журнал регистрации заявлений                         и решений.
В случае, если к заявлению приложены не все документы, указанные                           в  подпунктах 2.6.2-2.6.5 пункта 2.6 раздела II административного регламента, специалист дает заявителю письменное разъяснение, какие документы должны быть представлены дополнительно. 

 
Если такие документы будут представлены заявителем не позднее чем через шесть месяцев со дня получения соответствующего разъяснения, днем обращения    за государственной услугой считается день приема (регистрации) заявления о назначении государственной услуги. 



3.2.3. Максимальный  срок выполнения административной процедуры -            15 минут.
 3.2.4. При получении заявления и документов, указанных в подпунктах 2.6.2-2.6.5 пункта 2.6 раздела II административного регламента, по почте специалист: 

- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления государственной услуги и соответствие представленных документов требованиям,  установленным подпунктом 2.6.6 пункта 2.6 раздела II административного регламента; 
- вносит запись о приеме заявления в Журнал регистрации заявлений                                   и решений;

-  заполняет расписку о приеме (регистрации) заявления. Направляет заявителю расписку о дате регистрации заявления в Журнале регистрации заявлений и решений в 5-дневный срок с даты регистрации заявления.

В случае, если к заявлению приложены не все документы, указанные                             в  подпунктах 2.6.2-2.6.5 пункта 2.6 раздела II административного регламента, специалист направляет заявителю письменное разъяснение, какие документы должны быть представлены дополнительно.  


Если такие документы будут представлены заявителем не позднее чем через шесть месяцев со дня получения соответствующего разъяснения, днем обращения за государственной услугой считается дата, указанная на почтовом штемпеле организации федеральной почтовой связи по месту отправления заявления о назначении государственной услуги. 


3.2.5. Критерием принятия решения является обращение  заявителя                          за получением государственной услуги.

  3.2.6.  Результатом  административной процедуры является прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

 
3.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в Журнале регистрации заявлений                           и решений.

3.2.8. При направлении заявителем заявления и пакета документов                          в электронном виде с использованием ЕПГУ или РПГУ специалист выполняет следующие действия:
- распечатывает заявление и пакет документов;

- проверяет правильность оформления заявления, наличие оснований                     для отказа в приеме электронного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.9 раздела II административного регламента;
- регистрирует заявление в Журнале регистрации заявлений и решений                   или в СЭД (при наличии);

- заполняет реквизиты «Дата приема заявления» и «Должность, фамилия, отчество и подпись специалиста»;

- производит запись «Заявление принято в форме электронного документа» в поле, предназначенном для подписи заявителя.
3.2.9. При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 раздела II административного регламента, отсутствии всех или части документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела II административного регламента, специалист передает пакет документов специалисту, ответственному за направление уведомлений заявителям. 
3.2.10. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется уведомление о приеме заявления к рассмотрению.

3.2.11. Максимальный срок выполнения административной процедуры –                   1 (один) рабочий день.

3.2.12. Критерий принятия решения: обращение заявителя с заявлением                                         в уполномоченный орган в электронном виде с использованием ЕПГУ или РПГУ. 

3.2.13. Результат административной процедуры: прием заявления                             и пакета документов.

3.2.14. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация заявления в Журнале регистрации заявлений и решений,                 в СЭД (при наличии), отметка в личном кабинете заявителя на ЕПГУ или РПГУ статуса «принято ведомством» («заявление зарегистрировано»).
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги, получение ответов
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является                     непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента.
3.3.2. Ответственным лицом за исполнение административной процедуры является специалист уполномоченного органа.
3.3.3. Межведомственный запрос формируется в соответствии                                с требованиями статьи 7.2. Федерального закона № 210-ФЗ и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной подписью с использованием СМЭВ.
  3.3.4. Согласно пункту 3 статьи 7.2. Федерального закона № 210-ФЗ срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос                                          о представлении документов и информации, необходимых для предоставления государственной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию.
3.3.5. Межведомственный запрос о представлении документов                                 и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, должен содержать следующие сведения:

- наименование уполномоченного органа, направляющего межведомственный запрос;

- наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

- наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

- указание на реквизиты нормативного правового акта, которым установлено представление документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги;

- о документах и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, установленных административным регламентом;

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

- дата направления межведомственного запроса;

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего                                     и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты для связи.
3.3.6. В срок, не превышающий 2 (двух) рабочих дней, специалист формирует и направляет с использованием СМЭВ в соответствующие органы                                      и организации межведомственный запрос о представлении документов                             и (или) информации.

3.3.7. При отсутствии технической возможности использования СМЭВ межведомственное информационное взаимодействие может осуществляться почтовым отправлением, курьером или в электронном виде                                               по телекоммуникационным каналам связи.

3.3.8. Заявитель вправе представить по запросу уполномоченного органа документы, предусмотренные подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 раздела II административного регламента в случае неполучения уполномоченным органом необходимой информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
3.3.9. Ответ на запрос  регистрируется в установленном порядке.
 

3.3.10. Специалист приобщает ответ, полученный по межведомственному запросу,  к документам, представленным заявителем.

3.3.11. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 (два)  рабочих дня со дня регистрации заявления.

3.3.12. Критерием принятия решения  является отсутствие  документов,  указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела II административного регламента.

3.3.13. Результат выполнения административной процедуры – получение документов (информации) в результате межведомственного информационного взаимодействия.
3.3.14. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – приобщение к заявлению документов, полученных в результате межведомственного информационного взаимодействия.
3.4. Формирование личного дела заявителя

  3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступившее зарегистрированное заявление и документы, предоставляемые заявителем, а также документы, полученные в рамках межведомственного запроса.
  3.4.2. Ответственным лицом за исполнение административной процедуры является специалист уполномоченного органа.
  3.4.3. Специалист сшивает заявление и документы, представленные заявителем, а также полученные по межведомственному запросу и формирует личное дело заявителя (далее – личное дело).

   3.4.4. Максимальный срок, связанный с формированием личного дела, составляет 1 (один) рабочий день с даты регистрации заявления в Журнале регистрации заявлений и решений при отсутствии необходимости направления межведомственного запроса, а в случае направления межведомственного запроса – со дня получения всех необходимых документов.

  3.4.5. Критерием принятия решения о формировании личного дела является наличие зарегистрированного заявления и представленных заявителем документов, а также документов, полученных по межведомственному запросу.

  3.4.6. Результатом исполнения данной административной процедуры является сброшюрованный и подшитый комплект документов заявителя в личное дело.

  3.4.7. Способ фиксации результата – сформированное личное дело заявителя.

3.5. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги

  3.5.1. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении государственной услуги является сформированное личное дело заявителя.

  3.5.2. Ответственным лицом за исполнение административной процедуры является специалист уполномоченного органа.
  3.5.3. Специалист уполномоченного органа:

  - проводит проверку документов, находящихся в личном деле заявителя,                         на наличие правовых оснований для предоставления государственной услуги;

- в случае принятия решения о предоставлении государственной услуги готовит и подписывает у руководителя уполномоченного органа решение                                о предоставлении государственной услуги по форме согласно приложению                 № 2 к административному регламенту; 
- в случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги готовит и подписывает у руководителя уполномоченного органа решение об отказе в предоставлении государственной услуги по форме, согласно приложению № 3 к административному регламенту.
   3.5.4. Решение о предоставлении государственной услуги либо решение                  об отказе в предоставлении государственной услуги регистрируется в журнале регистрации заявлений и решений и подшивается специалистом в личное дело заявителя.

   3.5.5. Максимально допустимый срок, связанный с принятием решения уполномоченным органом о предоставлении (отказе) государственной услуги, составляет 3 (три) рабочих дня со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами либо с даты регистрации документов, полученных               по межведомственному запросу.
   3.5.6. Критерием для принятия решения о предоставлении (отказе) услуги является отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в подпункте 2.9.1 пункта 2.9 раздела II административного регламента.

   3.5.7. Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие решения уполномоченного органа о предоставлении (отказе                                 в предоставлении) 
   3.5.8. Способ фиксации результата – регистрация подписанного руководителем уполномоченного органа решения о предоставлении (отказе) государственной услуги  в Журнале регистрации заявлений и решений.

3.6. Направление уведомлений заявителю

3.6.1. Основаниями для начала административной процедуры                               по направлению уведомлений заявителю является:

- принятие решений о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги;

- не поступление всех или части документов (сведений), указанных                          в подпункте 2.7.1. пункта 2.7 раздела II административного регламента, запрашиваемых в рамках межведомственного электронного взаимодействия.

3.6.2. Ответственным лицом за исполнение административной процедуры является специалист уполномоченного органа.
3.6.3. Специалист готовит и направляет письмо в адрес заявителя на бланке уполномоченного органа с указанием регистрационного номера и даты отправки (далее – уведомление) с приложением решения, подписанного руководителем уполномоченного органа, способом, указанным в заявлении, в срок, не превышающий 1 (одного) рабочего дня со дня принятия такого решения.
 3.6.4. Уведомление о принятом решении: о предоставлении государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги при обращении за государственной услугой в электронном виде с использованием ЕПГУ или РПГУ направляется заявителю в течение 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем принятия решения, посредством РПГУ или ЕПГУ. 
3.6.5. Уведомление об отказе в приеме документов, направленных                           в электронном виде с использованием ЕПГУ или РПГУ, должно содержать следующую информацию:
- о причинах отказа в приеме заявления и документов;

- о возможности повторного обращения с заявлением в случае устранения недостатков, послуживших основанием для отказа.

3.6.6. Специалист уведомляет заявителя о принятом решении устно                       по телефону, если такой способ уведомления указан заявителем в заявлении.

3.6.7. Специалист делает отметку о дате направления уведомления                        в журнале регистрации заявлений или в СЭД (при наличии). 

3.6.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры –                         1 (один) рабочий день.

3.6.9. Критерий принятия решения: принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги, не поступление всех или части документов (сведений), указанных в подпункте 2.7.1. пункта 2.7 раздела II административного регламента, запрашиваемых в рамках межведомственного электронного взаимодействия, не поступление всех или части документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. пункта 2.6 раздела II административного регламента.

3.6.10. Результат административной процедуры: направление уведомлений заявителю. 

3.6.11. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: отметка о дате направления уведомлений в журнале регистрации заявлений и решений или в СЭД (при наличии). 

3.7. Иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной ЭП заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги  в электронном виде

3.7.1. Иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления государственной услуги документах

3.8.1. Выдача документов в результате предоставления государственной услуги не предусмотрена.

IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                               и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования  к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за исполнение административных процедур, предусмотренных административным регламентом, а также руководителем уполномоченного органа путем проведения проверок исполнения положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур. 

4.1.2. О случаях и причинах нарушения сроков административных процедур руководитель структурного подразделения уполномоченного органа информирует руководителя уполномоченного органа или наделенное соответствующими полномочиями лицо, в том числе о принятии мер по устранению нарушений. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа.

4.2.2. Проверки осуществляются планово на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа и Департамента, а также внепланово - по конкретному обращению заявителя.

4.2.3. Периодичность проведения проверок устанавливается начальником уполномоченного органа, его заместителем.

4.2.4. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и организаций, виновные лица привлекаются к ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации.

4.2.5. Для проведения проверок создается комиссия, в состав которой включаются должностные лица уполномоченного органа.

4.2.6. Проверки осуществляются на основании распорядительных документов руководителя уполномоченного органа и графика проведения проверок.

4.2.7. Результат каждой проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.2.8. Акт подписывают председатель и члены комиссии, начальник уполномоченного органа. Проверяемые должностные лица уполномоченного органа под роспись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

4.3.1. Ответственность за соблюдением установленных требований к предоставлению государственной услуги при выполнении административных процедур возлагается на должностных лиц уполномоченного органа, в том числе руководителя соответствующего структурного подразделения уполномоченного органа, ответственного за предоставление государственной услуги, руководителя уполномоченного органа.

4.3.2. За невыполнение или ненадлежащее выполнение требований административного регламента должностные лица уполномоченного органа несут ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением государственной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Департамента:

- предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение государственной услуги должностными лицами уполномоченных органов;

- сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе уполномоченных органов, их должностных лиц;

- жалоб по фактам нарушения должностными лицами уполномоченных органов свобод или законных интересов граждан.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги (далее – жалоба).

5.1.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц, в том числе в случае истребования у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие или недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.1.2. Заявитель имеет право направить жалобу, в том числе посредством ГИС «Досудебное обжалование» (do.gosuslugi.ru).

5.2. Органы государственной власти, организации и уполномоченные                           на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.


5.2.1. Жалоба может быть направлена:

- Губернатору Белгородской области;

- в Департамент;

- в уполномоченный орган.
5.2.2. Жалобы рассматривают:

- Губернатор Белгородской области;

- руководитель Департамента;

- руководитель уполномоченного органа.
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ и РПГУ.

5.3.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственной услуги, на ЕПГУ (gosuslugi.ru), на РПГУ (gosuslugi31.ru), на официальном сайте Департамента в сети Интернет (усзн31.рф), на официальных сайтах уполномоченных органов, осуществляется по телефону, электронной почте, при личном приеме.
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц
5.4.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Департамента, уполномоченного органа, предоставляющего государственные услуги, а также их должностных лиц, регулируется:


- Федеральным законом № 210-ФЗ; 


- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»;


- постановлением Правительства Белгородской области от 12 ноября  2012 года № 456-пп «О приеме и рассмотрении жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти, государственных органов области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих».
5.5. Информация, изложенная в данном разделе, размещена на ЕПГУ по адресу: gosuslugi.ru»

Приложение № 1

к административному регламенту                     по предоставлению в  рамках переданных полномочий  государственной услуги  «Назначение единовременного пособия                        при передаче ребенка на воспитание 
в семью»
Заявление о назначении единовременного пособия при передаче ребенка                                на воспитание в семью
Я, _________________________________________________________________________,

                                  (фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

    проживающая(щий) (зарегистрирован по месту пребывания) по адресу___________________________________________________________________,
    постоянно зарегистрированная(ый) по адресу ________________________________
    с _____________________________________, тел. ____________________________.
    Прошу  назначить  единовременное  пособие  при  передаче ребенка на воспитание                   в семью:

	Вид документа, удостоверяющего личность
	

	Серия, номер
	

	Кем выдан
	

	Дата выдачи
	


   Доверенное лицо
    Я, ___________________________________________________________________,

              (фамилия, имя, отчество доверенного лица полностью)

    проживающая(щий) (зарегистрирован по месту пребывания) по адресу _________
    ______________________________________________________________________,

    постоянно зарегистрированная(ый) по адресу _______________________________
    с ______________________________________, тел. __________________________.
	Вид документа, удостоверяющего личность
	
	

	Серия, номер
	
	

	Кем выдан
	
	

	Дата выдачи
	
	


	Вид документа, подтверждающего полномочия доверенного лица
	

	Серия, номер
	

	Кем выдан
	

	Дата выдачи
	


    «__» ___________ 20__ г.                        Подпись _______________

 Прошу выплатить пособие через:

    а) организацию федеральной почтовой связи

    _______________________________________________________________________

   (наименование организации федеральной почтовой связи)

    б) кредитную организацию

    _______________________________________________________________________

                     (наименование кредитной организации)

    БИК _______________________________________________________________________
    ИНН _______________________________________________________________________
    КПП _______________________________________________________________________

    № счета ______________________________________________________________
    "__" __________ 20__ г.                                                        Подпись _____________

    ________________________________________________________________________
                                (линия отреза)

п.87 Приказа Минтруда России от 29.09.2020 года № 668н «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей»: «Суммы пособий, излишне выплаченные получателям вследствие представления ими документов с заведомо неверными сведениями, сокрытия данных, влияющих на право получения пособий или на исчисление их размеров, возмещаются этими получателями, а в случае спора - взыскиваются в судебном порядке.

»

    "__" _________ 20__ г.                                                            Подпись _____________

    Согласен(сна)   на   обработку   указанных   мной  персональных  данных с  целью  реализации  мер  социальной  поддержки, решения вопросов социального обслуживания.

    Перечень   действий  с  персональными  данными:  ввод  в  базу  данных, смешанная  обработка,  передача юридическим лицам на основании Соглашений с

соблюдением конфиденциальности передаваемых данных и использованием средств криптозащиты.

    Срок  или условия прекращения обработки персональных данных: ликвидация оператора.

    Порядок  отзыва согласия на обработку персональных данных: на основании заявления субъекта персональных данных.

 "__" __________ 20__ г.                                                         Подпись _____________

    О   принятом  решении  прошу  сообщить  мне  письменно  по  адресу,  по

телефону,  по  электронному  адресу:

    _______________________________________________________________________

                (указать способ уведомления о принятом решении)

                           Расписка-уведомление

    Заявление гр. _________________________________________________________

	Регистрационный номер заявителя
	Принял

	
	Дата приема заявления
	Подпись специалиста

	
	
	


    _______________________________________________________________________

                                (линия отреза)

                           Расписка-уведомление

    Заявление гр. _________________________________________________________

	Регистрационный номер заявителя
	Принял

	
	Дата приема заявления
	Подпись специалиста

	
	
	


Приложение № 2
к административному регламенту                   по предоставлению в   рамках переданных полномочий  государственной услуги  «Назначение единовременного пособия                      при передаче ребенка на воспитание 
в семью»
Решение о предоставлении государственной услуги 
Гражданину(нке)__________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)
проживающему(щей) по адресу_______________________________________________
предоставить государственную услугу (назначить единовременное пособие при передаче ребенка на воспитание в семью) 
_______________________/ ___________________/ «___» __________ 20_ года.
 (подпись руководителя      (Фамилия, инициалы)                 ( дата)

уполномоченного  органа    

или уполномоченного лица)
МП
Приложение № 3
к административному регламенту                       по предоставлению в  рамках переданных полномочий  государственной услуги  «Назначение единовременного пособия                      при передаче ребенка на воспитание 
в семью»
Решение об отказе в предоставлении государственной услуги 
Гражданину(нке)_________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество) 
проживающему(щей) по адресу___________________________________________________
отказать в предоставлении государственной услуги (назначить единовременное пособие при передаче ребенка на воспитание в семью)  
Основания отказа: __________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
_______________________/ ___________________/ «___» __________ 20_ года.
 (подпись руководителя           (Фамилия, инициалы)                 ( дата)

уполномоченного  органа    

или уполномоченного лица)
МП
	Приложение № 4
к административному регламенту                   по предоставлению в  рамках переданных полномочий  государственной услуги  «Назначение единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание 
в семью»




                                      Орган социальной защиты населения муниципального района (городского округа)

Белгородской области   

ФИО заявителя: ______________________

                                      _____________________________________

                                      Адрес заявителя: ____________________

                                      _____________________________________

                    УВЕДОМЛЕНИЕ № ____ от _____________

о назначении единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание                                   в семью

Уважаемая(ый) ___________________________________________________________!

Уведомляем  Вас  о  назначении единовременного пособия при передаче ребенка

(детей)на воспитание в семью.
Размер пособия ____________________________________________________________
Способ выплаты пособия: ___________________________________________________

__________________________________________________________________________
 (указать  отделение  почтовой  связи  по месту жительства заявителя или лицевой счет в кредитной организации)

Начальник органа социальной защиты населения                                               И.О.Фамилия

	Приложение № 5
к административному регламенту                   по предоставлению в рамках переданных полномочий государственной услуги  «Назначение единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание 
в семью»




УВЕДОМЛЕНИЕ № _____ от ______

об отказе в назначении единовременного пособия при передаче ребенка 
на воспитание в семью

          Уважаемая(ый) _______________________________________________!

          Уведомляем  Вас  об  отказе  в  назначении  единовременного пособия при передаче ребенка (детей) на воспитание в семью. 

           Основание отказа ____________________________________________________
    _______________________________________________________________________

          Данное   решение   Вы   можете   обжаловать  в  порядке,  установленном законодательством Российской Федерации.

    
Приложение:  решение об отказе в назначении единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью.

Начальник органа социальной защиты населения 



И.О. Фамилия

