
                                                             УТВЕРЖДЕН

                                                              постановлением администрации 

                                                              Минераловодского городского округа

                                                              от                   г. №  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям»   в Минераловодском 

городском округе Ставропольского края
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям» (далее - Административный регламент, государственная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государствен​ной услуги. Административный регламент разработан в соответствии с законом Ставропольского края от 15 ноября 2009 г. № 77-кз «О размере и порядке назначения единовременного пособия усыновителям», законом Ставропольского края от 13 июня 2013 г. № 51-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Став​ропольского края по назначению и выплате единовременного пособия усы​новителям», постановлением Правительства Ставропольского края от 17 ноября 2010 г. № 387-п «Об утверждении Порядка выплаты единовремен​ного пособия усыновителям» и определяет требования, предъявляемые к порядку предоставления государственной услуги, сроки и последователь​ность действий при назначении и выплате за счет средств бюджета Ставро​польского края единовременного пособия гражданам, усыновившим детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей отделом опеки, попе​чительства и по делам несовершеннолетних, действующим от имени органа местного самоуправления - администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее отдел опеки).

1.2. Круг заявителей

Получателями государственной услуги являются усыновители, постоянно проживающие на территории Ставропольского края и усыновившие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Ставрополь​ском крае (далее соответственно - единовременное пособие, усыновитель).

Государственная услуга предоставляется по заявлению усыновителя. Заявитель предоставляет заявление по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ​ственной услуги

Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется любым заинтересованным лицам:

посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых актов Ставропольского края, органа местного самоуправления, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению госу​дарственной услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа: «официальный сайт Минераловодского городского округа Ставропольского края», а также путем личного консультирования заинтересованных лиц по адресу: Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Бибика, 13, график работы отдела опеки, попечительства и по делам несовершеннолет​них администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края: с 9-00 до 18-00; обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов; 

посредством размещения утвержденного  органом местного самоуправления Административного регламента в здании отдела опеки на стен​де;

через государственные информационные системы Ставропольского края «Региональный реестр государственных портал государственных (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро​польского края и органами местного самоуправления муниципальных об​разования Ставропольского края» (www.gosuslugi.ru).

Адрес отдела опеки, попечительства  и по делам несовершеннолетних администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края: Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Бибика, 13.

Телефоны для справок: 8(87922)6-31-18, факс: 8(87922)6-78-00

Официальный сайт органа местного самоуправления в сети Интернет: «официальный сайт Минераловодского городского округа Ставропольского края».

Адрес электронной почты: E-mail: opeka2008@yandex.ru.

1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги.

1.3.1.1. Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.1.2. Получение заявителями информации по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставле​ния государственной услуги осуществляется в устной и пись​менной форме.

1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется специалистами органа местного самоуправления, ответственными за предоставление государ​ственной услуги (далее – специалисты), при обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное устное информирование заявителей при личном обращении осуществляется в соответствии графиком (приложение 2). 

1.3.1.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления государственной услуги осуществляется специалистами органа местного самоуправления, ответственными за предоставление государственной услуги, при обращении заявителей путем почтовых или элек​тронных отправлений.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в письменном виде с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, инициалов и номера телефона должностного лица, оформив​шего письменный ответ.

1.3.1.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации – радио, телевидения (далее – СМИ).
1.3.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, включая интернет-сайты, а также – оформления информационных стендов.
II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги.

«Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям»

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

Предоставление государственной услуги осуществляется отделом опеки, попечительства и по делам несовершеннолетних, действующим от име​ни ор​гана местного самоуправления - администрации Минераловодского го​родского округа Ставропольского края (далее отдел опеки).

2.3. Результат предоставления государственной услуги

Конечными результатами предоставления государственной услуги являются:

назначение и выплата единовременного пособия;

отказ в назначении единовременного пособия с направлением заявителю уведомления об отказе в назначении единовременного пособия и указа​нием причины отказа.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

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

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги

Отдел опеки предоставляет государственную услугу на безвозмездной основе в соответствии с:

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

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

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

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

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

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

Распоряжением Правительства Ставропольского края от 09 ноября 2010 г. № 474-рп «Об утверждении перечня первоочередных государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муници​пальных образований Ставропольского края и подведомственными им му​ниципальными учреждениями в электронной форме, в рамках отдельных государствен​ных полномочий Ставропольского края, переданных для осу​ществления орга​нам местного самоуправления муниципальных образова​ний Ставропольского края» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 28.02.2011, № 5 ст. 9054);

Постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 года № 295-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регла​ментов предоставления государственных услуг, порядка разработки и утвержде​ния органами исполнительной власти Ставропольского края административ​ных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и порядка проведения экспертизы проектов административных ре​гламентов предоставления государственных услуг, проектов административ​ных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций» («Ставропольская правда», № 183, 03.08.2011);

Постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предо​ставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государствен​ных гражданских служащих Ставропольского края» («Ставро​польская прав​да», № 330-331, 07.12.2013);

Приказом министерства экономического развития Ставропольского края от 01 июня 2011 года № 173/од «Об утверждении перечней государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Став​ропольского края».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации или нор​мативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ​ственной услуги.

Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги:

1) заявление о назначении единовременного пособия;

2) копия паспорта гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность, в соответствии с законодательством Рос​сийской Федерации;

3) копия свидетельства о рождении усыновленного ребенка;

4) справка жилищно-эксплуатационного органа или органа местного самоуправления, подтверждающая совместное проживание усыновителя и усыновленного ребенка;

5) копия решения суда об усыновлении ребенка;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставления государственной услуги

1) несоответствие заявителя категории лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

2) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отче​ства заявителя и его почтового адреса для ответа;

3) качество документов не соответствует следующим требованиям:
тексты документов написаны неразборчиво;

фамилии, имена и (если имеется) отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;

в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

документы не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащих подписей сторон или определенных законодательством должностных лиц;

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) заявитель не имеет регистрации по месту жительства Минераловодского городского округа;

5) ребенок усыновлен в другом субъекте Российской Федерации;

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

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

8) заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
9) отсутствуют оригиналы документов, указанных в пункте 2.6 настоя​щего Административного регламента (в случае если они не заверены в уста​новленном законодательством Российской Федерации порядке).
10) вступило в законную силу решение суда об отмене усыновления.

11) предоставление ранее единовременного пособия за счет средств бюд​жета Ставропольского края при усыновлении ребенка, в отношении которого заявитель вновь обратился за единовременным пособием;
12) смерть ребенка, переданного на воспитание усыновителю.
2.8. При предоставлении государственной услуги отдел опеки не вправе требовать от заявителей:

1) 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) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставле​нии государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставро​польского края, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в отдел опеки по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;  

4) 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 следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего государственную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги

Государственная пошлина не взимается.

Иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предо​ставления государственной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги, при получении документов, при приеме для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Максимальное время приема должностными лицами составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

Срок регистрации запроса заявителей и их представителей не может пре​вышать 20 минут.

Заявление для предоставления государственной услуги регистрируется в отделе опеки, попечительства и по делам несовершеннолетних  администрации  Минераловодского городского округа, кабинет № 1.

Письменное обращение заявителя о получении информации о порядке предоставления государственной услуги и сведений о ходе предоставления государственной услуги регистрируется в отделе опеки, попечительства и по делам несовершеннолетних  администрации  Минераловодского городского округа, кабинет № 1.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по​рядке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению до​ступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законода​тельством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга:

1) помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, оборудованные столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел) с уче​том доступа инвалидов-колясочников.

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специа​листов;

2) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности, должны обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и со​бак-проводников.

Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное пере​движение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны разме​щаться в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги, размещенной на информационных стендах или в информационных электронных терминалах, должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприя​тию этой информации заявителями.

Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-то​чечным шрифтом Брайля.

2.12.2. Требования к местам проведения личного приема заявителей:

1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано персональным компьюте​ром и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме полу​чать справочную информацию по вопросам предоставления государствен​ной услуги и организовать предоставление государственной услуги в пол​ном объеме;

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным нагрудным бейджем (настольной табличкой) с указанием должности, фами​лии, имени и отчества специалиста.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения заявителей.

2.12.3. Требования к информационным стендам.

В помещениях отдела опеки, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение ин​формации о предоставлении государственной услуги.

На информационных стендах отдела опеки размещаются следующие ин​формационные материалы:

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государствен​ной услуги;

текст Административного регламента;

информация о порядке исполнения государственной услуги;

перечень документов, представляемых для получения государственной услуги;

формы и образцы документов для заполнения.

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

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз​можность получения информации о ходе предоставления государственной услу​ги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных техно​логий

2.13.1. Показателем доступности при предоставлении государственной услуги являются:

- возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Адми​нистративного регламента;

- беспрепятственный доступ к месту предоставления государственной услуги для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использую​щих кре​сла-коляски и собак-проводников;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа​ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдо​переводчика и тифлосурдопереводчика;

- оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:

1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 на​стоящего Административного регламента, в случае необходимости – с уча​стием заявителя;

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги:

3) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламен​та.

2.13.3. В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе обращаться в орган местного самоуправления по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления госу​дарственной услуги, лично, по почте или с использованием информаци​онно-коммуникационных технологий.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предо​ставления государственных и муниципальных услуг и особенности предо​ставления государственной услуги в электронной форме.

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через официальный сайт органа местного самоуправления «официальный сайт Минераловодского городского округа Ставропольского края», федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.ru).

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить фор​мы документов, необходимые для получения государственной услуги. Ука​занные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе «офици​альный сайт Минераловодского городского округа Ставропольского края». Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удоб​ном для него месте для подачи в орган местного самоуправления, предостав​ляющего государственную услугу.

Предоставление заявителям государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) не предусмотрено.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме,

а также особенности выполнения административных

процедур в многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема предоставления государственной услуги согласно приложению 4 к настоящему Административному ре​гламенту):

1) прием и регистрация документов;

2) формирование личного дела заявителя;

3) принятие решения о назначении и выплате единовременного пособия или об отказе в назначении и выплате единовременного пособия;

4) уведомление заявителя о принятом решении:

- о назначении и выплате единовременного пособия;

- об отказе в назначении и выплате единовременного пособия с указанием причин;

5) перечисление денежных средств на лицевой счет усыновителя, открытый в кредитной организации Российской Федерации.

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя в отдел опеки с заявлением о назна​чении и выплате единовременного пособия по форме, являющейся прило​жением 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2.2. При получении заявления и всех необходимых документов должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует поступле​ние заявления и представленных документов в соответствии с установлен​ными правилами делопроизводства и передает их должностному лицу, от​ветственному за прием документов и формирование личного дела заявите​ля.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, прове​ряет документ, удостоверяющий личность, и соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6 раздела 2 настоя​щего Административного регламента.

3.2.4. Должностное лицо сверяет представленные документы оригина​лов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.5. Должностное лицо производит копирование документов, если ко​пии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, должностное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для предостав​ления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недо​статков в представленных документах, предлагает принять меры по их устра​нению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государствен​ной услуги, должностное лицо возвращает ему заявление и представлен​ные им докумен​ты.

3.2.7. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставле​ния государ​ственной услуги, должностное лицо принимает от него заявле​ние вместе с представленными документами, указывает в заявлении выяв​ленные недостат​ки или факт отсутствия необходимых документов.

3.2.8. Должностное лицо вносит запись о приеме заявления в «Журнал регистрации заявлений» по форме, являющейся приложением 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2.9. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут.

3.3. Формирование личного дела заявителя

3.3.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация должностным лицом заявления в «Журнале регистрации заявлений граждан».

3.3.2. Должностное лицо формирует личное дело заявителя.

3.3.3. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления государственной услуги, должностное лицо оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 рабочий день.

3.3.4. Должностное лицо при поступлении ответов на запросы дополняет личное дело заявителя.

3.3.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи от​ветов, определенных в организации, куда направлен запрос.

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

3.4.1. Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя, проводит экспертизу документов, уста​навливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги.

3.4.2. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги должностное лицо готовит проект муниципального правового акта о назначении и выплате единовременного пособия по форме приложе​ния 5 и подписывает руководителем администрации.

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, передает в бухгалтерию отдела опеки муниципальный правовой акт о назначении и выплате единовременного пособия с приложе​нием лице​вого счета усыновителя и банковских реквизитов.

3.4.4. При установлении фактов наличия оснований для отказа, предусмотренных п. 2.7 настоящего Административного регламента, должностное лицо готовит заключение об отказе в назначении и выплате еди​новременного пособия.

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных действий, ука​занных в п. 3.4, не должен превышать 10 календарных дней.

3.5. Уведомление заявителя о принятом решении

3.5.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о при​нятом решении является принятие решения о назначении и выплате еди​новременного пособия или об отказе в его назначении.

3.5.2. Должностное лицо уведомляет заявителя о принятом решении и в случае отказа в предоставлении государственной услуги возвращает пред​ставленные документы. Копии документов хранятся в отделе опеки.

3.5.3. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 5 рабочих дней.

3.6. Лица, обеспечивающие подготовку и проверку документов для еди​новременной выплаты на усыновленных детей, а также иные лица, осведом​ленные об усыновлении, обязаны сохранять тайну усыновления ребенка. Лица, разгласившие тайну усыновления против воли его усыновителей, при​влекаются к ответственности в соответствии с действующим за​конодательством.

IV. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента

4.1. Текущий контроль

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре​деленных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами отдела опеки, предоставляющего государственную услугу, осуществляется руко​водителем отдела опеки или заместителем руководителя путем визирова​ния документов.

4.2. Плановый и внеплановый контроль

Плановый контроль за исполнением положений Административного ре​гламента по результатам предоставления государственной услуги осуществляется ежеквартально руководителем органа местного самоуправления, должностными лицами министерства образования и молодежной политики Ставропольского края, ответственными за организацию работы по контро​лю.

Внеплановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, проводится по распоряжениям:

министерства образования и молодежной политики Ставропольского края;

министерства финансов Ставропольского края.

По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления

Ответственность за своевременное и качественное предоставление государственной услуги и несвоевременное принятие решений при предоставлении государственной услуги возлагается на руководителя отдела опеки

Должностные лица отдела опеки несут персональную ответственность, закрепленную в их должностных регламентах, за:

соблюдение сроков исполнения административных процедур;

соответствие результатов административных процедур требованиям за​конодательства;

достоверность предоставленной ими информации.

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

Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Феде​рации.

Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль предоставления государственной услуги путем получения информации о ней посредством телефонной связи, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте органа местного самоуправ​ления, посредством федеральной государственной информационной систе​мы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа местного самоуправления,

а также должностных лиц

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (без​действие) отдела опеки, должностных лиц, муниципальных служащих, участ​вующих в предоставлении государственной услуги (далее соответственно - должностные лица, жалоба), в досудебном (внесудебном) поряд​ке.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем в письменной форме, на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя:

на имя Губернатора Ставропольского края, в случае если обжалуются ре​шения руководителя органа местного самоуправления;

в орган местного самоуправления, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) отдела опеки, должностных лиц;

через МФЦ, который обеспечивает ее передачу в орган местного самоуправления, а в случае подачи жалобы на имя Губернатора Ставропольско​го края в аппарат Правительства Ставропольского края.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования являются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностным лицом в ходе предоставления государственной услуги на основании настоя​щего Административного регламента.

5.4. Жалоба должна содержать:

наименование отдела опеки либо фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица, решения и действия (бездей​ствие) которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жи​тельства заявителя, физического лица либо наименование, сведения о место​нахождении заявителя, юридического лица, а также номер (номера) контакт​ного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела опеки, должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (бездействием) отдела опеки должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, пред​ставляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтвер​ждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление дей​ствий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководи​телем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридиче​ских лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физи​ческое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен​ности.

5.6. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования яв​ляется поступление жалобы в орган местного самоуправления.

5.7. Заявитель может подать жалобу:

1) в письменной форме:

лично или через уполномоченного представителя при наличии у него до​веренности (условие о наличии доверенности не распространяется на работников заявителя) в отдел опеки по адресу: Ставропольский край, г. Ми​неральные Воды, ул. Бибика, 13;

путем направления почтовых отправлений в отдел опеки по адресу: Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. Бибика, 13;

2) при личном приеме.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до​кумент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) в электронном виде с использованием информационно-телекомму​никационной сети «Интернет» на официальный информационный интернет-портал органов государственной власти Ставропольского края, офици​альный сайт  администрации Минераловодского городского округа Став​ропольского края сети Интернет: «официальный сайт Минераловодского городского окру​га Ставропольского края», электронный почтовый адрес: E-mail: opeka2008@yandex.ru, в федеральную государственную информа​ционную си​стему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную информационную систему Ставро​польского края «Портал государственных и муниципаль​ных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполни​тельной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле​ния муниципальных об​разований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) (в личные кабинеты пользователей).

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем посредством использования портала федеральной государственной информа​ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжа​лования решений и действий (бездействия), совершенных при предо​ставлении государственных и муниципальных услуг органами, предостав​ляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, госу​дарственными и муниципальными служащими.

Жалоба в электронном виде подается заявителем на имя Губернатора Ставропольского края посредством использования официального сайта Губернатора Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.gubernator.stavkray.ru).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего Административного регламента, могут быть пред​ставлены в форме электронных документов в соответствии с постановлением Правитель​ства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. №  553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предостав​ления государственных и (или) муници​пальных услуг, в форме электронных документов», при этом документ, удо​стоверяющий личность заявителя, не требуется;

4) через МФЦ в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5) по телефону «Телефон доверия отдела опеки» 8(87922)6-31-18.

5.8. Жалоба, поступившая в отдел опеки, в письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня со дня ее по​ступления.

Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) отдела опеки, его должностных лиц, му​ниципальных служащих (далее - журнал учета жалоб). Форма и порядок ведения журнала учета жалоб определяются отделом опеки.

Жалоба рассматривается должностным лицом отдела опеки, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушения прав граждан и органи​заций при предоставлении государственных услуг (далее - уполно​моченное должностное лицо), в течение 15 рабочих дней со дня ее реги​страции, а в слу​чае обжалования отказа отдела опеки, должностного лица в приеме докумен​тов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока та​ких исправлений в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. При поступлении жалобы в отдел опеки с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальный сайт орга​на местного самоуправления или электронный почтовый адрес отдела опеки должностное лицо, ответственное за работу с электронной почтой, в день по​ступления жалобы в форме электронного документа распечатывает ее на бу​мажный носитель и передает должностному лицу, ответственному за реги​страцию жалоб, для ее регистрации.

5.10. Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Еди​ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), осуществляется в порядке, определенном Правительством Российской Федерации.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использова​нием государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (ис​полняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и орга​нами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольско​го края» (www.26gosuslugi.ru), осуществляется в порядке, определенном Пра​вительством Ставропольского края.

5.11. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обес​печивает ее передачу в отдел опеки.

Жалоба передается в отдел опеки в порядке и сроки, установленные со​глашением о взаимодействии между МФЦ и органом местного само​управления (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, сле​дующего за рабочим днем, в который поступила жалоба.

В аппарат Правительства Ставропольского края жалоба передается МФЦ не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба в МФЦ.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги МФЦ рассматривается отделом опеки в соответствии с настоящим Админи​стративным регламентом.

При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления государственной услуги МФЦ исчисляется со дня регистрации жалобы в отдел опеки.

5.12. Должностное лицо, ответственное за регистрацию жалоб:

в день регистрации жалобы передает ее уполномоченному должностному лицу;

при установлении оснований, предусмотренных настоящим Административным регламентом, когда ответ на жалобу заявителю не дается, в письменной форме информирует заявителя или его уполномоченного пред​ставителя об оставлении жалобы без ответа с указанием причины.

5.13. В случае если поданная заявителем или его уполномоченным пред​ставителем жалоба не входит в компетенцию рассмотрения отдела опеки, отдел опеки в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жа​лобу в орган исполнительной власти Ставропольского края, долж​ностному лицу, уполномоченным на ее рассмотрение, и одновременно в письменной форме информирует заявителя или его уполномоченного пред​ставителя о перенаправлении его жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе исполнительной власти Ставропольского края, уполномоченном на ее рассмотрение.

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

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении го​сударственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативны​ми правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми акта​ми Ставропольского края для предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор​мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными пра​вовыми актами Ставропольского края для предоставления государ​ственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отка​за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нор​мативными правовыми актами Ставропольского края;

требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос​сийской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края;

отказ отдела опеки, должностного лица, участвовавшего в предостав​лении государственной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;
приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами; 
требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или 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 подпунктом 4 пункта 2.8 настоящего Административного регламента. 
5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа​лобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченное должностное лицо незамедлительно направ​ляет соот​ветствующие материалы в органы прокуратуры.

5.17. Места приема жалоб должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц органа местного самоуправления, оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками).

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отдела опеки, а также должностных лиц, муниципаль​ных служащих осуществляется посредством размещения такой информа​ции в холле отдела опеки на информационных стендах, в месте предостав​ления го​сударственной услуги, на официальном сайте органа местного самоуправле​ния в информационно-телекоммуникационной сети «Интер​нет», в федераль​ной государственной информационной системе «Единый портал государ​ственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и в государ​ственной информационной системе Ставропольского края «Портал государ​ственных и муниципальных услуг (функ​ций), предоставляемых (исполняе​мых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципаль​ных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru).

Должностные лица отдела опеки, участвовавшего в предоставлении госу​дарственной услуги, осуществляют консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отдела опеки, а так​же должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, элек​тронной почте, при личном приеме.

Отделом опеки осуществляется заключение соглашения о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям ре​зультатов рассмотрения жалоб.

5.18. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования отдел опе​ки принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо​ставления государственной услуги документах, возврата заявителю денеж​ных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края, а также в иных фор​мах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.19. По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный мотивированный ответ не позднее дня, следующего за днем при​нятия решения:
1) В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых отделом опеки в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.
2) В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.20. При удовлетворении жалобы отдел опеки принимает исчерпываю​щие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено зако​нодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольско​го края.

5.21. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:

наименование отдела опеки, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего реше​ние по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ​ственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее рабочего дня, следующего за днем приня​тия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной под​писью уполномоченного должностного лица.

5.23. Уполномоченное должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы, если жалоба признана необоснованной.

5.24. Уполномоченное должностное лицо уведомляет заявителя, направившего обращение, в следующих случаях:

при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и иму​ществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить об​ращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов, и в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, напра​вившему об​ращение, о недопустимости злоупотребления правом;

в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, от​вет на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или долж​ностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня реги​страции обращения сообщается заявителю, направившему об​ращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного об​ращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые об​ращения направ​лялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправле​ния или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомля​ется заявитель, направивший обращение.

5.25. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявитель, напра​вивший жалобу, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации уведомля​ется в письменной форме о невозможности дать ответ по существу постав​ленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведе​ний.

5.26. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устране​ны, заявитель вправе вновь направить жалобу в отдел опеки.

5.27. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, ответственным за решения и действия (бездействие), осуществляемые (приня​тые) в ходе предоставления государственной услуги, применяются уста​новленные законодательством Российской Федерации и законодательством Ставрополь​ского края меры ответственности.

5.28. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) долж​ностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления го​сударственной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответ​ствии с за​конодательством Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Россий​ской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Назначение и  выплата единовременного

пособия усыновителям»

                                       В уполномоченный орган (наименование

                                       уполномоченного органа)

                                       от гражданина(ки) __________________

                                                            (гражданство)

                                       ____________________________________

                                               (Ф.И.О., дата рождения)

                                       паспорт ____________________________

                                                  (N, когда и кем выдан)

                                               сведения о месте жительства,

                                                           месте пребывания

                                            (на основании записи в паспорте

                                              или документе, подтверждающем

                                                   регистрацию, с указанием

                                                         почтового индекса)

                                       ____________________________________

                                                фактически проживающего(ей)

                                               по адресу (почтовый индекс):

                                       ____________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  назначить и выплатить мне единовременное пособие при усыновлении

ребенка ___________________________________________________________________

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

    Единовременное   пособие   прошу   зачислить  на  мой  банковский  счет

N _________________________________________________________________________

      (указываются реквизиты счета, открытого заявителем, наименование

       организации (филиала, отделение и т.д.), в которую должно быть

                            перечислено пособие)

___________________________________________________________________________

ИНН/КПП ___________________________________________________________________

Р/с _______________________________________________________________________

к/с _______________________________________________________________________

БИК _______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

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

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

и не выплачивалось.

    О порядке предоставления единовременного пособия ознакомлен(а).

    Об    ответственности    за   достоверность   представленных   сведений

предупрежден (предупреждена).

    Даю  согласие  Уполномоченному  органу  на  обработку,  использование и

хранение  моих  персональных  данных, содержащихся в настоящем заявлении, и

документов, прилагаемых к нему.

    К заявлению прилагаю следующие документы:

    1. ________________________________________

    2. ________________________________________

    3. ________________________________________

    4. ________________________________________

    5. ________________________________________

_________________ Дата   ______________  (подпись заявителя с расшифровкой)
 Приложение 2
 к Административному регламенту

 предоставления государственной услуги

«Назначение и выплата единовременного

 пособия   усыновителям»
ГРАФИК

приема граждан по личным вопросам

	Должностное лицо, осуществляющее   
прием                
	Дни приема  
	Время        

	Заведующая отделом опеки, попечительства                       
	Среда

пятница
	с 9-00 до 17-00 часов 

	Специалист, ответственный за         
предоставление государственной услуги
	Среда

пятница
	с 9-00 до 17-00 часов 


Приложение  3
к Административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Назначение и выплата единовременного

пособия усыновителям»
ЖУРНАЛ

регистрации заявлений

	№ п/п
	Дата и индекс
	Корреспондент
	Краткое содержание
	Отметка

	
	
	
	
	


Приложение 4

к Административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям»

Блок-схема предоставления государственной услуги









 SHAPE 



Приложение 5

к Административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Назначение и выплата единовременного пособия усыновителям»

Бланк

                    Наименование уполномоченного органа

                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    ___________________                                  N ________________

                            г. _______________

О выплате единовременного пособия

усыновителям

    Во  исполнение закона Ставропольского края N 77-кз от 15 ноября 2009 г.

"О  размере  и  порядке  назначения  единовременного пособия усыновителям",

закона Ставропольского края от 13 июня 2013 г. N 51-кз "О наделении органов

местного   самоуправления  муниципальных  районов  и  городских  округов  в

Ставропольском     крае     отдельными     государственными    полномочиями

Ставропольского  края  по  назначению  и  выплате  единовременного  пособия

усыновителям"   и  постановления Правительства Ставропольского края N 387-п

от  17.11.2010  "Об  утверждении  порядка  выплаты  единовременного пособия

усыновителям"

ПРИКАЗЫВАЮ:

    1. Назначить выплату единовременного пособия Ф.И.О. усыновителя, число,

месяц  и  год  рождения,  проживающей(го)  по  адресу:  (указывается  адрес

постоянного места проживания и регистрации усыновителя), (решение _________

________ районного (городского) суда Ставропольского края от _________ г.).

    2.  Выплатить  единовременное  пособие Ф.И.О. усыновителя в размере 150

тысяч рублей путем перечисления на ее (его) банковский счет.

    3. Заместителю руководителя ___________ (Ф.И.О.) обеспечить контроль за

законностью  распоряжения  усыновителем  Ф.И.О.  средствами и своевременным

предоставлением усыновителем отчетов о расходовании средств в _____________

_______________ (наименование органа местного самоуправления муниципального

района или городского округа) Ставропольского края.

    4.   Контроль   за   выполнением   приказа   возложить  на  заместителя

руководителя __________________ (Ф.И.О.).

Руководитель                                                       (Ф.И.О.)

Отдал опеки, попечительства и по делам несовершеннолетних администрации  Минераловодского городского округа 





Приём и регистрация документов, представленных заявителем





Экспертиза документов, представленных заявителем





Факт не установлен





   Факт установлен





Установление факта наличия оснований для получения государственной услуги





Подготовка приказа или иного  нормативного акта органа местного самоуправления о назначении и выплате единовременного пособия








Отказ в  назначении и выплате единовременного пособия





Перечисление денежных средств                                     на лицевой счет усыновителя,                                              открытый в кредитной                                         организации Российской Федерации








Уведомление заявителя об отказе с указанием причин









