АДМИНИСТРАЦИЯ

МАНТУРОВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 15 декабря 2015 г. №291
Об утверждении технологических схем оказания государственных (муниципальных) услуг
по принципу «одного окна» на базе
ОБУ «Многофункциональный центр

оказания государственных и муниципальных

услуг» Курской области
Во исполнение Плана мероприятий («дорожная карта») по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Курской области на 2014-2015 гг., утвержденным протоколом заседания комиссии по повышению качества и доступности государственных и муниципальных услуг в Курской области по принципу «одного окна» от 27.10.2014 г.  №4  Администрация Мантуровского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые технологические схемы оказания государственных  (муниципальных) услуг по принципу «одного окна» на базе ОБУ «Многофункциональный центр оказания государственных и муниципальных услуг» Курской области.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Мантуровского района Л.В. Чуркину. 
3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

И.о. Главы Мантуровского района,

Первый заместитель Главы Администрации

Мантуровского района Курской области                                       Н.И. Жилин
Утверждена                                                                                                                                                                                                                  Постановлением Администрации

                                                                                    Мантуровского района

                                                  от «15» декабря 2015 г. № 291

Технологическая схема государственной (муниципальной)  услуги «Выдача заключения о возможности быть усыновителем»

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

1. Администрация Мантуровского района, Курской области;

2. «Выдача заключения о возможности быть усыновителем»

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, в том числе:

1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 01.01.1996 г. № 1, ст. 16);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ  (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32, ст. 3301);
Гражданским процессуальным Кодексом Российской Федерации               от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 18.11.2002 г. № 46 ст. 4532);

Федеральным законом от 15.11.1997 г. № 143 «Об актах гражданского состояния» (текст опубликован в «Российской газете» от 20.11.1997 г. № 224);

Федеральным законом от 16 апреля 2001 г. № 44-ФЗ                                      «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (текст опубликован в «Российской газете» от 20.04.2001 г. № 78);

Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 г. № 165);

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газета» от 30.07.2010 г. № 168);

Федеральным законом от 02.07.2013 г. № 167-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (текст опубликован в «Российской газете» от 05.07.2013 г. № 145);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 г. № 275 «Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства»  (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 10.04.2000 г. № 15, ст. 1590);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2002 г. № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием» (текст опубликован в «Российской газете» от 13.04.2002 г. № 67);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 25.05.2009 г. № 21);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.05.2012 г. № 474 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации по вопросам передачи детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью» (текст опубликован в «Российской газете» от 18.05.2012 г. № 112);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2013 г. № 117 «Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 06.05.1996 г. № 19, ст. 2304);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2013 г. № 118 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации по вопросам устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 18.02.2013 г. № 7, ст. 661);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 02.07.2013 г. № 558 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации по вопросам устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 15.07.2013 г.  № 28, ст.3829);

Приказом Минздрава Российской Федерации от 10.09.1996 г. № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами  (попечителями) или приемными родителями» (текст опубликован в «Российских вестях» от 17.10.1996 г. № 197;

Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (текст опубликован в «Курской правде» от 11.01.2003 г. № 4-5);
Законом Курской области от 22.11.2007 г. № 117-ЗКО «Об организации деятельности органов опеки и попечительства в Курской области» (текст опубликован в «Курской правде» от 05.12.2007 г. № 183);

Законом Курской области от 28.12.2007 г. № 130-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления в Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» (текст опубликован в «Курской правде» от 16.01.2008 г. № 4); 

Постановлением Администрации Курской области от 29.09.2011 г.             № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в «Курской правде» от 08.10.2011 г. № 120);

Постановлением Администрации Курской области от 01.12.2011 г.             № 651-па «О сводном перечне государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Курской области и функций, исполняемых органами исполнительной власти Курской области, по осуществлению государственного контроля и надзора» (текст опубликован в «Курской правде» от 13.12.2011 г. № 148);
Постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 г.          № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (текст опубликован (без Положения) в «Курской правде» от 25.12.2012 г. № 154).



	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	Содержит следующие блоки информации:

1. «Выдача заключения о возможности быть усыновителем»

2. Соглашение о взаимодействии между областным Бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и Администрацией Мантуровского района Курской области №14-3/15 от 16.03.2015г. ;

3. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги

Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 20 календарных дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами.

    Срок приостановления предоставления государственной услуги не должен превышать 30 календарных дней без учёта почтовой пересылки межведомственного запроса.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, не должен превышать 3 календарных дней со дня подписания документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги..

4. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области;

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области;

ж) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений..

5. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области;

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области;

ж) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6. Выдача (направление) заявителям результата предоставления государственной услуги

6.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления государственной услуги является подписание главой муниципального района (городского округа) заключения о возможности заявителя быть усыновителем либо отрицательного заключения о возможности быть усыновителем.

6.2. Специалист отдела по контактному телефону заявителя по телефону приглашает его в администрацию муниципального района (городского округа) для получения результата предоставления государственной услуги.

6.3. При отсутствии контактного телефона или при неявке заявителя за получением результата представления государственной услуги в течение двух рабочих дней со дня его устного уведомления уведомление направляется заявителю по почте.

6.4. Специалист Отдела вносит в журнал учета кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители граждан Российской Федерации запись о дате принятия решения о выдаче заключения о возможности заявителя быть усыновителем либо отрицательного заключения о возможности быть усыновителями, вносит данные о кандидате в усыновители по установленной форме.

6.5. Заключение о возможности (невозможности) граждан быть усыновителями направляется (вручается) органом опеки и попечительства заявителю в течение 3 рабочих дней со дня его подписания.

6.6. Критерием принятия решений является наличие подписанного главой муниципального района (городского округа) заключения о возможности заявителя быть усыновителем либо отрицательного заключения о возможности быть усыновителем.

6.7. Результатом данной административной процедуры является направление (вручение) заявителю подписанного главой муниципального района (городского округа) заключения о возможности заявителя быть усыновителем либо отрицательного заключения о возможности быть усыновителем.

6.8. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

7.  Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления государственной услуги является подписанное главой администрации муниципального района (городского округа) муниципального правового акта главы администрации муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

7.1. Специалист общего отдела при наличии контактного телефона заявителя по телефону приглашает его в администрацию муниципального района (городского округа) для получения результата предоставления государственной услуги.

7.2. При отсутствии контактного телефона или при неявке заявителей за получением результата представления государственной услуги в течение двух дней со дня его устного уведомления результат предоставления государственной услуги направляется заявителю по почте.

7.3. Специалист общего отдела администрации муниципального района (городского округа) вносит в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) запись о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

В случае, если решение о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги выдается заявителю на руки, запись о дате получения решения в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) осуществляет специалист администрации муниципального района (городского округа), ответственный за прием и регистрацию документов.

7.4. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет три рабочих дня. 

7.5. Результатом проведения данной административной процедуры является получение заявителем муниципального правового акта главы администрации муниципального района (городского округа) либо соответствующего уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.
7.6. Критерием принятия решений является наличие подписанного главой муниципального района (городского округа) заключения о возможности заявителя быть усыновителем либо отрицательного заключения о возможности быть усыновителем.

7.7. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

8. . Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
1). Отказ в предоставлении государственной услуги следует при наличии одного из следующих обстоятельств:

2) если не представлены или представлены не в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента;

3) если представленные документы содержат недостоверные сведения либо не соответствуют требованиям законодательства;

4) если заявители не состоят в браке, но желают усыновить одного и того же ребенка;

5) если заявитель отказывается пройти психолого-педагогическую подготовку в соответствии с требованиями действующего законодательства;

6) если заявитель не достиг совершеннолетнего возраста;

7) если заявитель является лицом, признанным судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

8) если один из заявителей – супругов признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

9) если заявитель лишен по суду родительских прав или ограничен судом в родительских правах;

10) если заявитель отстранен от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на него законом;

11) если заявитель является бывшим усыновителем, если усыновление отменено судом по его вине;

12) если заявитель по состоянию здоровья не может осуществлять родительские права;

13) если заявитель на момент установления усыновления не имеет дохода, обеспечивающего усыновляемому ребенку прожиточный минимум, установленный в Курской области;

14) если заявитель не имеет постоянного места жительства; 

15) если заявитель имеет или имел судимость, подвергается или подвергался уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, а также имеет неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления.

Положения, установленные подпунктами 4) и 12) настоящего пункта, не распространяются на отчима (мачеху) усыновляемого ребёнка.

В случае если органом опеки и попечительства направляется запрос в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органы внутренних дел предоставление государственной услуги приостанавливается на срок, не превышающий 30 календарных дней без учёта почтовой пересылки до получения ответа на запрос.

Других оснований для приостановления предоставления государственной услуги действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.


	Сведения о подуслугах
	Систематизирует следующие сведения по каждой подуслуге в рамках государственной услуги:

1. -

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	Содержит информацию о заявителях, имеющих право на получение каждой подуслуги. При этом указываются:

Круг заявителей
Заявителями государственной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального района (городского округа), желающие усыновить детей, оставшихся без попечения родителей, либо их уполномоченные представители, лица без гражданства, проживающие на территории муниципального района (городского округа), либо их уполномоченные представители (далее - заявители). 

2. 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
Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) краткая автобиография;

2) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, желающего усыновить ребенка, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);

3)  копия финансового лицевого счета и выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение (в случае, если данная информация находится в распоряжении организаций, не являющимися государственными органами, органами местного самоуправления либо подведомственными государственному органу или органу местного самоуправления организациями);

4) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина судимости, подвергающегося или подвергавшихся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, а также имеющего неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

5) медицинское заключение медицинской организации о состоянии здоровья лица, желающего усыновить ребёнка, оформленное в порядке, установленном Министерством здравоохранения Российской Федерации;

6) копия свидетельства о браке (если состоят в браке);

7) заявление с просьбой дать заключение о возможности быть усыновителем (по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту);

8) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты);

9) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего усыновить ребёнка, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников, детей, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей по форме, утвержденной Министерством образования и науки Российской Федерации.

В случае личного обращения в орган опеки и попечительства гражданин при подаче заявления с просьбой дать заключение о возможности быть усыновителем должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность. 

Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы гражданином в орган опеки и попечительства лично или с использованием официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктами 3, 4, 8 пункта 2.6. настоящего Регламента, указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить в орган опеки и попечительства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

Документы, перечисленные в подпунктах 2-4 настоящего подпункта, действительны в течение года со дня их выдачи, а медицинское заключение о состоянии здоровья – в течение 6 месяцев.

При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в п. 6), 8), 9) орган опеки и попечительства изготовляет копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его уполномоченным представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

3. 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
Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) краткая автобиография;

2) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, желающего усыновить ребенка, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);

3)  копия финансового лицевого счета и выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение (в случае, если данная информация находится в распоряжении организаций, не являющимися государственными органами, органами местного самоуправления либо подведомственными государственному органу или органу местного самоуправления организациями);

4) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина судимости, подвергающегося или подвергавшихся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, а также имеющего неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

5) медицинское заключение медицинской организации о состоянии здоровья лица, желающего усыновить ребёнка, оформленное в порядке, установленном Министерством здравоохранения Российской Федерации;

6) копия свидетельства о браке (если состоят в браке);

7) заявление с просьбой дать заключение о возможности быть усыновителем (по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту);

8) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты);

9) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего усыновить ребёнка, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников, детей, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей по форме, утвержденной Министерством образования и науки Российской Федерации.

В случае личного обращения в орган опеки и попечительства гражданин при подаче заявления с просьбой дать заключение о возможности быть усыновителем должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность. 

Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы гражданином в орган опеки и попечительства лично или с использованием официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктами 3, 4, 8 пункта 2.6. настоящего Регламента, указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить в орган опеки и попечительства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

Документы, перечисленные в подпунктах 2-4 настоящего подпункта, действительны в течение года со дня их выдачи, а медицинское заключение о состоянии здоровья – в течение 6 месяцев.

При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в п. 6), 8), 9) орган опеки и попечительства изготовляет копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его уполномоченным представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения государственной услуги, по каждой подуслуге. Для каждого документа, предоставляемого заявителем, приводится следующая информация:

1. 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
Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) краткая автобиография;

2) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, желающего усыновить ребенка, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);

3)  копия финансового лицевого счета и выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение (в случае, если данная информация находится в распоряжении организаций, не являющимися государственными органами, органами местного самоуправления либо подведомственными государственному органу или органу местного самоуправления организациями);

4) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина судимости, подвергающегося или подвергавшихся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, а также имеющего неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

5) медицинское заключение медицинской организации о состоянии здоровья лица, желающего усыновить ребёнка, оформленное в порядке, установленном Министерством здравоохранения Российской Федерации;

6) копия свидетельства о браке (если состоят в браке);

7) заявление с просьбой дать заключение о возможности быть усыновителем (по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту);

8) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты);

9) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего усыновить ребёнка, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников, детей, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей по форме, утвержденной Министерством образования и науки Российской Федерации.

В случае личного обращения в орган опеки и попечительства гражданин при подаче заявления с просьбой дать заключение о возможности быть усыновителем должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность. 

Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы гражданином в орган опеки и попечительства лично или с использованием официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктами 3, 4, 8 пункта 2.6. настоящего Регламента, указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить в орган опеки и попечительства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

Документы, перечисленные в подпунктах 2-4 настоящего подпункта, действительны в течение года со дня их выдачи, а медицинское заключение о состоянии здоровья – в течение 6 месяцев.

При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в п. 6), 8), 9) орган опеки и попечительства изготовляет копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

1. Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его уполномоченным представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).



	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень документов (информации), которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по каждой подуслуге. Для каждого документа (информации), запрашиваемого по каналам межведомственного взаимодействия, приводятся следующие сведения:

1. Формирование и направление межведомственных запросов

1.1. Основанием начала административной процедуры является непредставление заявителем самостоятельно документов, указанных в п. 2.6.1. настоящего Регламента. 


1.2. Должностное лицо органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа) в течение одного рабочего дня с момента получения документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента, направляет запрос в уполномоченные органы, указанные в п. 2.2. настоящего Регламента.


1.3. Направление межведомственного запроса осуществляется следующими способами:


- почтовым отправлением;


- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;


- иными способами, не противоречащими законодательству.

 
Специалист органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа), оказывающий услугу, определяет способ направления запроса и осуществляет его направление.


1.4. При направлении запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица.


1.5. Срок подготовки и направления ответа на запрос о предоставлении документов, указанных в подпунктах 1) и 3) п.2.6.1. настоящего Регламента не может превышать 5 рабочих дней с момента поступления требования к уполномоченному органу, указанному в 2.2. настоящего Регламента, предоставляющему соответствующий документ.


1.6. Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с запросом документов, указанных в подпунктах 3) и 8) п.2.6. настоящего Регламента составляет 3 рабочих дня с момента регистрации заявления в органе опеки и попечительства муниципального района (городского округа).


1.7. Форма и порядок представления ответа на запрос специалиста Отдела о предоставлении документа, предусмотренного подпунктом 4 пункта 2.6, а также форма соответствующего запроса специалиста Отдела устанавливаются Министерством внутренних дел Российской Федерации. 
Срок направления ответа на запрос специалиста Отдела о предоставлении указанного документа не может превышать 30 календарных дней со дня получения соответствующего запроса. 


1.8. Ответ на запрос регистрируется в установленном порядке.


При получении ответа на запрос, должностное лицо Отдела, приобщает полученный ответ к документам, представленным заявителем.


1.9. Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа).


1.10. Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции.

	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	Содержит детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления каждой подуслуги. Информация по каждому действию в рамках административной процедуры приводится в соответствии со следующей структурой:




БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении государственной услуги по выдаче заключения о возможности быть усыновителем
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 Утверждена                                                                                                                                                                                                               Постановлением Администрации
                                                                                 Мантуровского района

                                                                      от «15» декабря 2015 г. № 291
Технологическая схема государственной (муниципальной)  услуги «Выдача предварительного разрешения на расходование опекуном (попечителем) доходов подопечного, в том числе доходов, причитающихся подопечному от управления его имуществом»:

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

3. Администрация Мантуровского района, Курской области;

4. «Выдача предварительного разрешения на расходование опекуном (попечителем) доходов подопечного, в том числе доходов, причитающихся подопечному от управления его имуществом»

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, в том числе:

1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993 г. № 237);
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994г. № 51-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32, ст. 3301);

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 01.01.1996 г. № 1, ст. 16);

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 06.10.2003 г. № 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 г. № 165);

Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 28.04.2008 г. № 17, ст. 1755);

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газета» от 30.07.2010 г. № 168);

постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (текст опубликован в «Российской газета» от 27.05.2009 г. № 94);

Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (текст опубликован в «Курской правде» от 11.01.2003 г. № 4-5);

Законом Курской области от 22.11.2007 г. № 117-ЗКО «Об организации деятельности органов опеки и попечительства в Курской области» текст опубликован в «Курской правде» от 05.12.2007 г. № 183);

Законом Курской области от 28.12.2007 г. № 130-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления в Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» (текст опубликован в «Курской правде» от 16.01.2008 г. № 4);
Законом Курской области от 21.06.2006 г. № 30-ЗКО «О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)» (текст опубликован в «Курской правде» от 11.07.2006 г.  № 99);

Законом Курской области от 23.04.2013 г. № 35-ЗКО «О вознаграждении, причитающемся приемному родителю,  и мерах социальной поддержки, предоставляемых приемной семье, размере денежных средств на содержание ребенка (детей), переданного на воспитание в приемную семью» (текст опубликован в «Курской правде» от 27.04.2013 г. № 50-51);

Постановлением Администрации Курской области от 29.09.2011 г.             № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в «Курской правде» от 08.10.2011 г. № 120);

Постановлением Администрации Курской области   от 01.12.2011 г. № 651-па «О сводном перечне государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Курской области и функций, исполняемых органами исполнительной власти Курской области, по осуществлению государственного контроля и надзора» (текст опубликован в «Курской правде» от 13.12.2011 г. № 148);
Постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 г. № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (текст опубликован (без Положения) в «Курской правде» от 25.12.2012 г. № 154).

	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	Содержит следующие блоки информации:

4. «Выдача предварительного разрешения на расходование опекуном (попечителем) доходов подопечного, в том числе доходов, причитающихся подопечному от управления его имуществом»

5. Соглашение о взаимодействии между областным Бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и Администрацией Мантуровского района Курской области №14-3/15 от 16.03.2015г. ;

6.  Срок предоставления государственной услуги не позднее 15 календарных дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами.

Приостановление предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней со дня подписания документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.

4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в администрацию жалобы заявителя.

Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального района (городского округа) при предоставлении государственной услуги подается в соответствующий орган местного самоуправления, предоставляющий государственную услугу, в письменной форме, в том числе на личном приеме заявителя, или в электронном виде.

В письменной форме на бумажном носителе жалоба подается:

1) непосредственно в канцелярию органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу;

2) по почте по адресу (месту нахождения) органа местного самоуправления,  предоставляющего государственную услугу;

3) на личном приеме руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, заместителя руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, заместителя Губернатора Курской области, в ведении которого находится орган исполнительной власти Курской области, ответственный за предоставление государственной услуги по переданному полномочию в сфере деятельности органов опеки и попечительства в Курской области.

В электронном виде жалоба подается заявителем посредством:

а) официального сайта органа исполнительной власти Курской области, предоставляющего государственную услугу, официального сайта Администрации Курской области (http://adm.rkursk.ru) или официального сайта департамента по опеке и попечительству, семейной и демографической политике Курской области (http://kursk-opeka.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru) или портала государственных и муниципальных услуг Курской области (http://pgu.rkursk.ru).

Жалоба также может быть направлена через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Курской области».

Все обращения об обжаловании действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в книге учета обращений.

Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

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

фамилию, имя, отчество заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии), почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, либо уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);

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

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

Под обращением, жалобой (претензией) заявитель ставит личную подпись и дату.

5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в администрацию жалобы заявителя.

Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального района (городского округа) при предоставлении государственной услуги подается в соответствующий орган местного самоуправления, предоставляющий государственную услугу, в письменной форме, в том числе на личном приеме заявителя, или в электронном виде.

В письменной форме на бумажном носителе жалоба подается:

1) непосредственно в канцелярию органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу;

2) по почте по адресу (месту нахождения) органа местного самоуправления,  предоставляющего государственную услугу;

3) на личном приеме руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, заместителя руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, заместителя Губернатора Курской области, в ведении которого находится орган исполнительной власти Курской области, ответственный за предоставление государственной услуги по переданному полномочию в сфере деятельности органов опеки и попечительства в Курской области.

В электронном виде жалоба подается заявителем посредством:

а) официального сайта органа исполнительной власти Курской области, предоставляющего государственную услугу, официального сайта Администрации Курской области (http://adm.rkursk.ru) или официального сайта департамента по опеке и попечительству, семейной и демографической политике Курской области (http://kursk-opeka.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru) или портала государственных и муниципальных услуг Курской области (http://pgu.rkursk.ru).

Жалоба также может быть направлена через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Курской области».

Все обращения об обжаловании действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в книге учета обращений.

Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

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

фамилию, имя, отчество заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии), почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, либо уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);

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

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

Под обращением, жалобой (претензией) заявитель ставит личную подпись и дату.

6. Основанием для начала административной процедуры принятия проекта решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в ее предоставлении являются выводы специалиста Отдела по итогам экспертизы документов о необходимости предоставления или отказа в предоставлении государственной услуги и рекомендательное решение совета по опеке и попечительству муниципального района (городского округа) при наличии спорной ситуации.

6.1. Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 1 рабочий день.

6.2. Подготовленный специалистом Отдела проект документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, согласовывается с начальником Отдела, юристом администрации муниципального района (городского округа), заместителем главы администрации муниципального района (городского округа), управляющим делами администрации муниципального района (городского округа).

6.3. Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 1 рабочий день для каждого должностного лица.

6.4. При согласовании проекта должностными лицами, перечисленными в подпункте 3.6.3 настоящего Регламента, он передается на подпись главе администрации муниципального района (городского округа) в общий отдел.

6.5. Глава администрации муниципального района (городского округа) принимает решение в форме постановления (распоряжения) главы муниципального района (городского округа), а в случае отказа в предоставлении государственной услуги подписывает соответствующее уведомление, которое передает специалисту общего отдела администрации муниципального района (городского округа) для отправки (вручения) заявителям.

6.6. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

6.7. Критерием принятия решения по данной процедуре является рекомендательное решение совета по опеке и попечительству муниципального района (городского округа) при наличии спорной ситуации и выводы специалиста Отдела по итогам экспертизы документов о необходимости предоставления или отказа в предоставлении государственной услуги. 

6.8. Результатом исполнения административной процедуры является подписанное Главой администрации муниципального района (городского округа) решение, а в случае отказа в предоставлении государственной услуги соответствующее уведомление.

6.9. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги.

7.  Основанием для начала административной процедуры принятия проекта решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в ее предоставлении являются выводы специалиста Отдела по итогам экспертизы документов о необходимости предоставления или отказа в предоставлении государственной услуги и рекомендательное решение совета по опеке и попечительству муниципального района (городского округа) при наличии спорной ситуации.

7.1. Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 1 рабочий день.

7.2. Подготовленный специалистом Отдела проект документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, согласовывается с начальником Отдела, юристом администрации муниципального района (городского округа), заместителем главы администрации муниципального района (городского округа), управляющим делами администрации муниципального района (городского округа).

7.3. Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 1 рабочий день для каждого должностного лица.

7.4. При согласовании проекта должностными лицами, перечисленными в подпункте 3.6.3 настоящего Регламента, он передается на подпись главе администрации муниципального района (городского округа) в общий отдел.

7.5. Глава администрации муниципального района (городского округа) принимает решение в форме постановления (распоряжения) главы муниципального района (городского округа), а в случае отказа в предоставлении государственной услуги подписывает соответствующее уведомление, которое передает специалисту общего отдела администрации муниципального района (городского округа) для отправки (вручения) заявителям.

7.6. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

7.7. Критерием принятия решения по данной процедуре является рекомендательное решение совета по опеке и попечительству муниципального района (городского округа) при наличии спорной ситуации и выводы специалиста Отдела по итогам экспертизы документов о необходимости предоставления или отказа в предоставлении государственной услуги. 

7.8. Результатом исполнения административной процедуры является подписанное Главой администрации муниципального района (городского округа) решение, а в случае отказа в предоставлении государственной услуги соответствующее уведомление.

7.9. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отказывается при наличии одного из следующих обстоятельств:

1) непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, для сличения, если представленные копии не заверены нотариально,

2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

3) в заявлении не указана фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя или отсутствует его подпись;

4) в представленных документах отсутствует заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет или совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина;

5) если заявитель и подопечный не зарегистрированы на территории соответствующего муниципального района (городского округа) Курской области.



	Сведения о подуслугах
	Систематизирует следующие сведения по каждой подуслуге в рамках государственной услуги:

2. -

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	Содержит информацию о заявителях, имеющих право на получение каждой подуслуги. При этом указываются:

1. Круг заявителей
Заявителями государственной услуги в интересах подопечных являются их опекуны, попечители, приемные родители, несовершеннолетние, достигшие возраста 14 лет, совершеннолетние граждане, ограниченные судом в дееспособности, либо их уполномоченные представители.

2. Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление опекуна (попечителя) о выдаче предварительного разрешения на расходования доходов подопечного, в том числе доходов, причитающихся подопечному от управления имуществом с мотивированным указанием, на какие цели планируется израсходовать денежные средства подопечного (приложение 1);

2) заявление несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 14 лет или заявление совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина с указанием, на какие цели планируется израсходовать денежные средства подопечного (приложение 2);

3) копия паспорта опекуна (попечителя);

4) копия паспорта несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 14 лет или паспорта совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина;

5) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего подопечного, не достигшего возраста 14 лет;

6) копия документа, подтверждающего полномочия опекуна (попечителя) (правового акта об установлении опеки (попечительства).

При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в подпунктах 3), 4), 5) пункта 2.6. настоящего Регламента орган опеки и попечительства изготовляет копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.

При представлении документов заявителем в письменной форме подтверждается согласие на обработку предоставленных персональных данных путем их сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования с целью выдачи предварительного разрешения на расходование опекуном (попечителем) доходов подопечного, в том числе доходов, причитающихся подопечному от управления его имуществом».

Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).



	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения государственной услуги, по каждой подуслуге. Для каждого документа, предоставляемого заявителем, приводится следующая информация:

1. Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление опекуна (попечителя) о выдаче предварительного разрешения на расходования доходов подопечного, в том числе доходов, причитающихся подопечному от управления имуществом с мотивированным указанием, на какие цели планируется израсходовать денежные средства подопечного (приложение 1);

2) заявление несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 14 лет или заявление совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина с указанием, на какие цели планируется израсходовать денежные средства подопечного (приложение 2);

3) копия паспорта опекуна (попечителя);

4) копия паспорта несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 14 лет или паспорта совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина;

5) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего подопечного, не достигшего возраста 14 лет;

6) копия документа, подтверждающего полномочия опекуна (попечителя) (правового акта об установлении опеки (попечительства).

При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в подпунктах 3), 4), 5) пункта 2.6. настоящего Регламента орган опеки и попечительства изготовляет копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.

При представлении документов заявителем в письменной форме подтверждается согласие на обработку предоставленных персональных данных путем их сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования с целью выдачи предварительного разрешения на расходование опекуном (попечителем) доходов подопечного, в том числе доходов, причитающихся подопечному от управления его имуществом».

Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень документов (информации), которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по каждой подуслуге. Для каждого документа (информации), запрашиваемого по каналам межведомственного взаимодействия, приводятся следующие сведения:

1. Формирование и направление межведомственных запросов

1.1. Основанием для начала процедуры формирования и направления межведомственных запросов является непредставление заявителем самостоятельно документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента.

Указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. 

Для направления запросов для представления этих документов гражданин обязан представить в орган опеки и попечительства сведения, представление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

Указанные запросы и ответы на них направляются в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления заявителем документов, указанных в п. 2.6.

Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного информационного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного информационного взаимодействия – в форме документа на бумажном носителе с соблюдением законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

1.2. Специалист администрации муниципального района (городского округа), ответственный за прием и регистрацию документов, направляет в течение 2 рабочих дней соответствующие запросы в органы внутренних дел, в распоряжение которых входит  предоставление данных об отсутствии у заявителя судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, в органы местного самоуправления, организации, в компетенцию которых входит предоставление сведений о праве пользования жилым помещением либо праве собственности на жилое помещение, в организацию, в компетенцию которой входят вопросы пенсионного обеспечения.

Для направления запросов для представления этих документов гражданин обязан представить в орган опеки и попечительства сведения, представление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

Указанные запросы и ответы на них направляются в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления заявителем документов, указанных в п. а), в), е), ж), з), к), раздела 2.6. настоящего Регламента.
Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного информационного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного информационного взаимодействия – в форме документа на бумажном носителе с соблюдением законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Ответы на запросы органа опеки и попечительства о представлении документов, указанных в пунктах г) и н) раздела 2.6. настоящего Регламента, исполняются в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

Срок направления ответа на запрос органа опеки и попечительства о предоставлении справки органов внутренних дел, подтверждающей отсутствие у гражданина судимости, подвергающегося или подвергавшегося уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, а также имеющего неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления, не может превышать 30 дней со дня получения соответствующего запроса.

1.3. Полученные данные специалист приобщает к документам, представленным заявителем в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента.


1.4. Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа).


1.5. Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции.



	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	Содержит детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления каждой подуслуги. Информация по каждому действию в рамках административной процедуры приводится в соответствии со следующей структурой:




БЛОК - СХЕМА

последовательности действий при предоставлении государственной услуги по выдаче предварительного разрешения на расходование опекуном (попечителем) доходов подопечного, в том числе доходов, причитающихся подопечному от управления его имуществом
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  Утверждена                                                                                                                                                                                                               Постановлением Администрации
                                                                                 Мантуровского района

                                                                     от «15» декабря 2015 г. № 291
Технологическая схема государственной (муниципальной)  услуги «Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного»:

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

5. Администрация Мантуровского района, Курской области;

6. «Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного»

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, в том числе:

1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993 г. № 237);
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994г. № 51-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32, ст. 3301);

Гражданским процессуальным Кодексом Российской Федерации               от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 18.11.2002 г. № 46 ст. 4532);

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 01.01.1996 г. № 1, ст. 16);

Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 28.07.1997 г. № 30, ст. 3594);

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 06.10.2003 г. № 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 г. № 165);

Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 28.04.2008 г. № 17, ст. 1755);

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газета» от 30.07.2010 г. № 168);

Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (текст опубликован в «Курской правде» от 11.01.2003 г. № 4-5);

Законом Курской области от 22.11.2007 г. № 117-ЗКО «Об организации деятельности органов опеки и попечительства в Курской области» (текст опубликован в «Курской правде» от 05.12.2007 г. № 183);

Законом Курской области от 28.12.2007 г. № 130-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления в Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» (текст опубликован в «Курской правде» от 16.01.2008 г. № 4);
Постановлением Администрации Курской области от 29.09.2011 г.             № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в «Курской правде» от 08.10.2011 г. № 120);

Постановлением Администрации Курской области                             от 01.12.2011 г. № 651-па «О сводном перечне государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Курской области и функций, исполняемых органами исполнительной власти Курской области, по осуществлению государственного контроля и надзора» (текст опубликован в «Курской правде» от 13.12.2011 г. № 148);
Постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 г. № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (текст опубликован (без Положения) в «Курской правде» от 25.12.2012 г. № 154).



	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	Содержит следующие блоки информации:

7. «Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного»

8. Соглашение о взаимодействии между областным Бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и Администрацией Мантуровского района Курской области №14-3/15 от 16.03.2015г. ;

9. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами.

Приостановление предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней со дня подписания документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.

4. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области;

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области;

ж) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области;

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области;

ж) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6. Выдача (направление) заявителям результата предоставления государственной услуги

6.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления государственной услуги является наличие подписанного главой муниципального района (городского округа) распоряжения (постановления) главы муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении и зарегистрированное разрешение или уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.

6.2. Специалист общего отдела при наличии контактного телефона заявителя по телефону приглашает его в администрацию муниципального района (городского округа) для получения результата предоставления государственной услуги.

6.3. При отсутствии контактного телефона или при неявке заявителей за получением результата представления государственной услуги в течение двух дней со дня его устного уведомления результат предоставления государственной услуги направляется заявителю по почте.

6.4. Специалист общего отдела администрации муниципального района (городского округа) вносит в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) запись о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

В случае, если решение о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги выдается заявителю на руки, запись о дате получения решения в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) осуществляет специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов.

6.5. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет три рабочих дня, но не позднее 15 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении государственной услуги и документов.

6.6. Критерием принятия решений является наличие подписанного главой муниципального района (городского округа) распоряжения (постановления) главы муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении. 

6.7. Результатом данной административной процедуры является направление (вручение) заявителю подписанного главой муниципального района (городского округа) распоряжения (постановления) главы муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении и зарегистрированное решение или уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.

6.8. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

7.  Выдача (направление) заявителям результата предоставления государственной услуги

7.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления государственной услуги является наличие подписанного главой муниципального района (городского округа) распоряжения (постановления) главы муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении и зарегистрированное разрешение или уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.

7.2. Специалист общего отдела при наличии контактного телефона заявителя по телефону приглашает его в администрацию муниципального района (городского округа) для получения результата предоставления государственной услуги.

7.3. При отсутствии контактного телефона или при неявке заявителей за получением результата представления государственной услуги в течение двух дней со дня его устного уведомления результат предоставления государственной услуги направляется заявителю по почте.

7.4. Специалист общего отдела администрации муниципального района (городского округа) вносит в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) запись о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

В случае, если решение о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги выдается заявителю на руки, запись о дате получения решения в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) осуществляет специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов.

7.5. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет три рабочих дня, но не позднее 15 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении государственной услуги и документов.

7.6. Критерием принятия решений является наличие подписанного главой муниципального района (городского округа) распоряжения (постановления) главы муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении. 

7.7. Результатом данной административной процедуры является направление (вручение) заявителю подписанного главой муниципального района (городского округа) распоряжения (постановления) главы муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении и зарегистрированное решение или уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.

7.8. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отказывается при наличии одного из следующих обстоятельств:

1) непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, для сличения, если представленные копии не заверены нотариально,

2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

3) в заявлении не указана фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя или отсутствует его подпись;

4) если заявитель, в отношении имущества которого требуется предварительное разрешение органа опеки и попечительства на совершение сделок, не зарегистрирован на территории соответствующего муниципального района (городского округа) Курской области.



	Сведения о подуслугах
	Систематизирует следующие сведения по каждой подуслуге в рамках государственной услуги:

3. -

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	Содержит информацию о заявителях, имеющих право на получение каждой подуслуги. При этом указываются:

1. Круг заявителей
Заявителями являются опекуны или попечители, родители, усыновители, либо их уполномоченные представители.

2 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
Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление опекуна (попечителя);

2) правовой акт, устанавливающий полномочия опекуна (попечителя) (копия постановления (распоряжения)) органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) и назначении опекуна (попечителя);

3) копия паспорта опекуна (попечителя);

4) заявление несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 14 лет или совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина;

5) копия паспорта (свидетельства о рождении) подопечного;

6) документы, затрагивающие осуществление имущественных прав подопечного;

6.1. проекты договоров о совершенствовании сделок по сдаче имущества подопечного внаём, в аренду, в безвозмездное пользование или в залог, по отчуждению имущества подопечного (в том числе по обмену или дарению);

6.2. проекты правоустанавливающих документов по разделу имущества подопечного или выделу из него долей;

6.3. отказ от иска, поданного в интересах подопечного;

6.4. проект мирового соглашения для заключения в судебном разбирательстве мирового соглашения от имени подопечного;

6.5. проект мирового соглашения для заключения мирового соглашения с должником по исполнительному производству, в котором подопечный является взыскателем;

6.6. документы по отчуждению жилого помещения, в котором проживает подопечный;

6.7. проект кредитного договора, займа, заключаемого в интересах подопечного;

7) документ, подтверждающий место жительства (место пребывания) подопечного;

8) документы, подтверждающие право собственности подопечного на имущество, в отношении которого заявители просят предварительное разрешение органа опеки и попечительства на совершение с ним сделок. 

При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в подпунктах 2), 3), 5) пункта 2.6. настоящего Регламента орган опеки и попечительства изготовляет копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

В случае если заявителем не был представлен самостоятельно документ, предусмотренный подпунктом 8 пункта 2.6. настоящего регламента указанный документ запрашивается органом опеки и попечительства в соответствующем уполномоченном органе посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запроса о предоставлении этого документа заявитель обязан предоставить в орган опеки и попечительства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этого документа.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.

При представлении документов заявителем в письменной форме подтверждается согласие на обработку предоставленных персональных данных путем их сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования с целью выдачи предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного.

Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

3. 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
Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление опекуна (попечителя);

2) правовой акт, устанавливающий полномочия опекуна (попечителя) (копия постановления (распоряжения)) органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) и назначении опекуна (попечителя);

3) копия паспорта опекуна (попечителя);

4) заявление несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 14 лет или совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина;

5) копия паспорта (свидетельства о рождении) подопечного;

6) документы, затрагивающие осуществление имущественных прав подопечного;

6.1. проекты договоров о совершенствовании сделок по сдаче имущества подопечного внаём, в аренду, в безвозмездное пользование или в залог, по отчуждению имущества подопечного (в том числе по обмену или дарению);

6.2. проекты правоустанавливающих документов по разделу имущества подопечного или выделу из него долей;

6.3. отказ от иска, поданного в интересах подопечного;

6.4. проект мирового соглашения для заключения в судебном разбирательстве мирового соглашения от имени подопечного;

6.5. проект мирового соглашения для заключения мирового соглашения с должником по исполнительному производству, в котором подопечный является взыскателем;

6.6. документы по отчуждению жилого помещения, в котором проживает подопечный;

6.7. проект кредитного договора, займа, заключаемого в интересах подопечного;

7) документ, подтверждающий место жительства (место пребывания) подопечного;

8) документы, подтверждающие право собственности подопечного на имущество, в отношении которого заявители просят предварительное разрешение органа опеки и попечительства на совершение с ним сделок. 

При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в подпунктах 2), 3), 5) пункта 2.6. настоящего Регламента орган опеки и попечительства изготовляет копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

В случае если заявителем не был представлен самостоятельно документ, предусмотренный подпунктом 8 пункта 2.6. настоящего регламента указанный документ запрашивается органом опеки и попечительства в соответствующем уполномоченном органе посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запроса о предоставлении этого документа заявитель обязан предоставить в орган опеки и попечительства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этого документа.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.

При представлении документов заявителем в письменной форме подтверждается согласие на обработку предоставленных персональных данных путем их сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования с целью выдачи предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного.

Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).



	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения государственной услуги, по каждой подуслуге. Для каждого документа, предоставляемого заявителем, приводится следующая информация:

1. 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
Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление опекуна (попечителя);

2) правовой акт, устанавливающий полномочия опекуна (попечителя) (копия постановления (распоряжения)) органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) и назначении опекуна (попечителя);

3) копия паспорта опекуна (попечителя);

4) заявление несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 14 лет или совершеннолетнего не полностью дееспособного гражданина;

5) копия паспорта (свидетельства о рождении) подопечного;

6) документы, затрагивающие осуществление имущественных прав подопечного;

6.1. проекты договоров о совершенствовании сделок по сдаче имущества подопечного внаём, в аренду, в безвозмездное пользование или в залог, по отчуждению имущества подопечного (в том числе по обмену или дарению);

6.2. проекты правоустанавливающих документов по разделу имущества подопечного или выделу из него долей;

6.3. отказ от иска, поданного в интересах подопечного;

6.4. проект мирового соглашения для заключения в судебном разбирательстве мирового соглашения от имени подопечного;

6.5. проект мирового соглашения для заключения мирового соглашения с должником по исполнительному производству, в котором подопечный является взыскателем;

6.6. документы по отчуждению жилого помещения, в котором проживает подопечный;

6.7. проект кредитного договора, займа, заключаемого в интересах подопечного;

7) документ, подтверждающий место жительства (место пребывания) подопечного;

8) документы, подтверждающие право собственности подопечного на имущество, в отношении которого заявители просят предварительное разрешение органа опеки и попечительства на совершение с ним сделок. 

При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в подпунктах 2), 3), 5) пункта 2.6. настоящего Регламента орган опеки и попечительства изготовляет копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

В случае если заявителем не был представлен самостоятельно документ, предусмотренный подпунктом 8 пункта 2.6. настоящего регламента указанный документ запрашивается органом опеки и попечительства в соответствующем уполномоченном органе посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запроса о предоставлении этого документа заявитель обязан предоставить в орган опеки и попечительства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этого документа.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.

При представлении документов заявителем в письменной форме подтверждается согласие на обработку предоставленных персональных данных путем их сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования с целью выдачи предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного.

2. Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень документов (информации), которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по каждой подуслуге. Для каждого документа (информации), запрашиваемого по каналам межведомственного взаимодействия, приводятся следующие сведения:

1. Формирование и направление межведомственных запросов

1.1. Основанием для начала процедуры формирования и направления межведомственных запросов является непредставление заявителем самостоятельно документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента.

Указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. 

Для направления запросов для представления этих документов гражданин обязан представить в орган опеки и попечительства сведения, представление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

Указанные запросы и ответы на них направляются в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления заявителем документов, указанных в п. 2.6.

Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного информационного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного информационного взаимодействия – в форме документа на бумажном носителе с соблюдением законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

1.2. Специалист администрации муниципального района (городского округа), ответственный за прием и регистрацию документов, направляет в течение 2 рабочих дней соответствующие запросы в органы внутренних дел, в распоряжение которых входит  предоставление данных об отсутствии у заявителя судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, в органы местного самоуправления, организации, в компетенцию которых входит предоставление сведений о праве пользования жилым помещением либо праве собственности на жилое помещение, в организацию, в компетенцию которой входят вопросы пенсионного обеспечения.

Для направления запросов для представления этих документов гражданин обязан представить в орган опеки и попечительства сведения, представление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

Указанные запросы и ответы на них направляются в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления заявителем документов, указанных в п. а), в), е), ж), з), к), раздела 2.6. настоящего Регламента.
Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного информационного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного информационного взаимодействия – в форме документа на бумажном носителе с соблюдением законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Ответы на запросы органа опеки и попечительства о представлении документов, указанных в пунктах г) и н) раздела 2.6. настоящего Регламента, исполняются в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

Срок направления ответа на запрос органа опеки и попечительства о предоставлении справки органов внутренних дел, подтверждающей отсутствие у гражданина судимости, подвергающегося или подвергавшегося уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, а также имеющего неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления, не может превышать 30 дней со дня получения соответствующего запроса.

1.3. Полученные данные специалист приобщает к документам, представленным заявителем в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента.


1.4. Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа).


1.5. Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции.



	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	Содержит детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления каждой подуслуги. Информация по каждому действию в рамках административной процедуры приводится в соответствии со следующей структурой:




БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении государственной услуги по выдаче предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного»
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Утверждена                                                                                                                                                                                                               Постановлением Администрации
                                                                                 Мантуровского района

                                                                  от «15» декабря 2015 г. № 291

Технологическая схема государственной (муниципальной) услуги «Назначение и выплата опекуну (попечителю), приемному родителю денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), ребенка, переданного на воспитание в приемную семью»:

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

7. Администрация Мантуровского района, Курской области;

8. «Назначение и выплата опекуну (попечителю), приемному родителю денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), ребенка, переданного на воспитание в приемную семью»

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, в том числе:

1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 г. № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 г. № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 г. № 2-ФКЗ; текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993 г. № 237; в «Собрании законодательства РФ» от 03.03.2014 г. № 9, ст. 851);
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994г. № 51-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32, ст. 3301);
Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 01.01.1996 г. № 1, ст. 16);

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 06.10.2003 г. № 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 г. № 165);

Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 28.04.2008 г. № 17, ст. 1755);

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газета» от 30.07.2010 г. № 168);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 25.05.2009 г. № 21);

Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (текст опубликован в «Курской правде» от 11.01.2003 г. № 4-5);
Законом Курской области от 22.11.2007 г. № 117-ЗКО «Об организации деятельности органов опеки и попечительства в Курской области» (текст опубликован в «Курской правде» от 05.12.2007 г. № 183);

Законом Курской области от 28.12.2007 г. № 130-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления в Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» (текст опубликован в «Курской правде» от 16.01.2008 г. № 4); 

Законом Курской области от 21.06.2006 г. № 30-ЗКО «О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)» (текст опубликован в «Курской правде» от 11.07.2006 г. № 99);
Законом Курской области от 23.04.2013 г. № 35-ЗКО                                    «О вознаграждении, причитающемся приемному родителю, и мерах социальной поддержки, предоставляемых приемной семье, размере денежных средств на содержание ребенка (детей), переданного на воспитание в приемную семью» (текст опубликован в «Курской правде» от 27.04.2013 г.);

Постановлением Администрации Курской области от 29.09.2011 г.             № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в «Курской правде» от 08.10.2011 г. № 120);

Постановлением Администрации Курской области от 01.12.2011 г.             № 651 «О сводном перечне государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Курской области и функций, исполняемых органами исполнительной власти Курской области, по осуществлению государственного контроля и надзора» (текст опубликован в «Курской правде» от 13.12.2011 г. № 148);
Постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 г. № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (текст опубликован (без Положения) в «Курской правде» от 25.12.2012 г. № 154).



	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	Содержит следующие блоки информации:

      1.«Назначение и выплата опекуну   (попечителю), приемному родителю денежных  средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), ребенка, переданного на воспитание в приемную семью»

2.Соглашение о взаимодействии между областным Бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и Администрацией Мантуровского района Курской области №14-3/15 от 16.03.2015г. ;

Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами.

Приостановление предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, не должен превышать 3 календарных дней со дня подписания документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.

4. При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу:

 начальнику Отдела на действия (бездействие) подчиненных ему сотрудников (Приложение № 4 к административному Регламенту);
- главе администрации муниципального района (городского округа) на действия (бездействие) начальника Отдела и (или) сотрудников (Приложение № 4 к административному Регламенту);
- в департамент по опеке и попечительству, семейной и демографической политике Курской области (Приложение № 4 к административному Регламенту);
- в Администрацию Курской области на действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального района (городского округа)(305000 г. Курск, ул. Красная площадь, Дом Советов, тел. 55-68-21);
- в прокуратуру Курской области (305000 г. Курск, ул. Ленина, 21, тел. 52-15-25).

Личный прием глава муниципального района (городского округа) осуществляет согласно утвержденному графику.

График приёма в департаменте по опеке и попечительству, семейной и демографической политике Курской области: понедельник – пятница, с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

График приема граждан в Администрации Курской области утверждается Губернатором Курской области ежемесячно.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если обжалуется решение руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, жалоба подается заместителю Губернатора Курской области, в ведении которого находится орган исполнительной власти Курской области, ответственный за предоставление государственной услуги по переданному полномочию в сфере деятельности органов опеки и попечительства в Курской области и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840, с учетом особенностей, установленных Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской  области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской  области, утвержденным  постановлением Администрации Курской области от 19 декабря 2012 г. № 1100-па (далее по тексту - Положение).

5. При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу:

 начальнику Отдела на действия (бездействие) подчиненных ему сотрудников (Приложение № 4 к административному Регламенту);
- главе администрации муниципального района (городского округа) на действия (бездействие) начальника Отдела и (или) сотрудников (Приложение № 4 к административному Регламенту);
- в департамент по опеке и попечительству, семейной и демографической политике Курской области (Приложение № 4 к административному Регламенту);
- в Администрацию Курской области на действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального района (городского округа)(305000 г. Курск, ул. Красная площадь, Дом Советов, тел. 55-68-21);
- в прокуратуру Курской области (305000 г. Курск, ул. Ленина, 21, тел. 52-15-25).

Личный прием глава муниципального района (городского округа) осуществляет согласно утвержденному графику.

График приёма в департаменте по опеке и попечительству, семейной и демографической политике Курской области: понедельник – пятница, с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

График приема граждан в Администрации Курской области утверждается Губернатором Курской области ежемесячно.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если обжалуется решение руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, жалоба подается заместителю Губернатора Курской области, в ведении которого находится орган исполнительной власти Курской области, ответственный за предоставление государственной услуги по переданному полномочию в сфере деятельности органов опеки и попечительства в Курской области и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840, с учетом особенностей, установленных Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской  области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской  области, утвержденным  постановлением Администрации Курской области от 19 декабря 2012 г. № 1100-па (далее по тексту - Положение).

6. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления государственной услуги является наличие подписанного главой муниципального района (городского округа) постановления (распоряжения) главы муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

3.1. Специалист общего отдела при наличии контактного телефона заявителя по телефону приглашает его в администрацию муниципального района (городского округа) для получения результата предоставления государственной услуги.

3.2. При отсутствии контактного телефона или при неявке заявителей за получением результата представления государственной услуги в течение двух дней со дня его устного уведомления результат предоставления государственной услуги направляется заявителю по почте.

3.3. Специалист общего отдела администрации муниципального района (городского округа) вносит в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) запись о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

В случае, если решение о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги выдается заявителю на руки, запись о дате получения решения в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) осуществляет специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов.

3.4. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет три рабочих дня, но не позднее 10 дней со дня подачи заявления о предоставлении государственной услуги и документов.

3.5. Результатом данной административной процедуры является выдача (направление) заявителям результата предоставления государственной услуги.

3.6. Критерием принятия решений является наличие подписанного главой муниципального района (городского округа) постановления (распоряжения) главы муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

3.7. Результатом данной административной процедуры является направление (вручение) заявителю подписанного главой муниципального района (городского округа) постановления (распоряжения) главы муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

3.8. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

7.   Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления государственной услуги является наличие подписанного главой муниципального района (городского округа) постановления (распоряжения) главы муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

7.1. Специалист общего отдела при наличии контактного телефона заявителя по телефону приглашает его в администрацию муниципального района (городского округа) для получения результата предоставления государственной услуги.

7.2. При отсутствии контактного телефона или при неявке заявителей за получением результата представления государственной услуги в течение двух дней со дня его устного уведомления результат предоставления государственной услуги направляется заявителю по почте.

7.3. Специалист общего отдела администрации муниципального района (городского округа) вносит в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) запись о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

В случае, если решение о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги выдается заявителю на руки, запись о дате получения решения в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) осуществляет специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов.

7.4. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет три рабочих дня, но не позднее 10 дней со дня подачи заявления о предоставлении государственной услуги и документов.

7.5. Результатом данной административной процедуры является выдача (направление) заявителям результата предоставления государственной услуги.

7.6. Критерием принятия решений является наличие подписанного главой муниципального района (городского округа) постановления (распоряжения) главы муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

7.8. Результатом данной административной процедуры является направление (вручение) заявителю подписанного главой муниципального района (городского округа) постановления (распоряжения) главы муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

7.9. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
Отказ в предоставлении государственной услуги следует при наличии одного из следующих обстоятельств:

1) если не представлены или представлены не в полном объеме документы;

2) если представленные документы содержат недостоверные сведения либо не соответствуют требованиям законодательства;

Оснований для приостановления предоставления государственной услуги действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.



	Сведения о подуслугах
	Систематизирует следующие сведения по каждой подуслуге в рамках государственной услуги:

4. -

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	Содержит информацию о заявителях, имеющих право на получение каждой подуслуги. При этом указываются:

1. Круг заявителей
1. Заявителями государственной услуги в интересах детей, находящихся под опекой (попечительством), приемных детей являются их опекуны, попечители, приемные родители, несовершеннолетние, достигшие возраста 14 лет, либо их уполномоченные представители.

2. 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
Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление о назначении денежных средств;

2) копия свидетельства о рождении ребенка;

3) копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей;

4) справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с опекуном (попечителем);

5) справка об обучении в образовательном учреждении ребенка старше 16 лет;

6) выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства);

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в п. 2), 3) орган опеки и попечительства изготовляет копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

При обращении заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.

Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его уполномоченным представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

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

Для предоставления государственной услуги заявителю органами опеки и попечительства в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивается справка органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка.

Заявитель вправе предоставить вышеуказанный документ по собственной инициативе.

Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.



	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения государственной услуги, по каждой подуслуге. Для каждого документа, предоставляемого заявителем, приводится следующая информация:

1. 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
Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление о назначении денежных средств;

2) копия свидетельства о рождении ребенка;

3) копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей;

4) справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с опекуном (попечителем);

5) справка об обучении в образовательном учреждении ребенка старше 16 лет;

6) выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства);

В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в п. 2), 3) орган опеки и попечительства изготовляет копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

При обращении заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.

Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его уполномоченным представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень документов (информации), которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по каждой подуслуге. Для каждого документа (информации), запрашиваемого по каналам межведомственного взаимодействия, приводятся следующие сведения:

1. Формирование и направление межведомственных запросов

1.1. Основанием начала административной процедуры является непредставление заявителем самостоятельно документа, указанного в п. 2.6.1. настоящего Регламента. 


1.2. Должностное лицо органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа) в течение одного рабочего дня с момента получения документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента, направляет запрос в уполномоченный орган, указанный в п. 2.2. настоящего Регламента.


1.3. Направление межведомственного запроса осуществляется следующими способами:


- почтовым отправлением;


- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;


- иными способами, не противоречащими законодательству.

 
Специалист органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа), оказывающий услугу, определяет способ направления запроса и осуществляет его направление.


1.4. При направлении запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица.


1.5. Срок подготовки и направления ответа на запрос о предоставлении документа, указанного в п. 2.6.1. настоящего Регламента не может превышать 5 рабочих дней с момента поступления требования к уполномоченному органу, указанному в 2.2. настоящего Регламента, предоставляющему соответствующий документ.


1.6. Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с запросом документа, указанного в п.2.6.1. настоящего Регламента составляет 6 рабочих дней с момента регистрации заявления в органе опеки и попечительства муниципального района (городского округа).


1.7. Ответ на запрос регистрируется в установленном порядке.


При получении ответа на запрос, должностное лицо Отдела, приобщает полученный ответ к документам, представленным заявителем.

1.8. Критерием принятия решений является непредставление заявителем самостоятельно документа, указанного в пункте 2.6.1. настоящего Регламента.

1.9. Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа).


1.10. Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции.



	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	Содержит детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления каждой подуслуги. Информация по каждому действию в рамках административной процедуры приводится в соответствии со следующей структурой:




БЛОК - СХЕМА

последовательности действий при предоставлении государственной услуги по назначению и выплате опекуну (попечителю), приемному родителю денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), переданного на воспитание в приемную семью


лично

почтой








да

нет










нет

да











нет


да
нет

     Утверждена                                                                                                                                                                                                                      Постановлением Администрации

                                                                                          Мантуровского района

                                                                         от «15» декабря 2015 г. № 291

Технологическая схема государственной (муниципальной)  услуги «Установление и прекращение опеки и попечительства над несовершеннолетними»:

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

9. Администрация Мантуровского района, Курской области;

«Установление и прекращение опеки и попечительства над несовершеннолетними»



	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, в том числе:

1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 01.01.1996 г. № 1, ст. 16);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ  (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32, ст. 3301);
Гражданским процессуальным Кодексом Российской Федерации               от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 18.11.2002 г. № 46 ст. 4532);

Федеральным законом от 16 апреля 2001 г. № 44-ФЗ                                      «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (текст опубликован в «Российской газете» от 20.04.2001 г. № 78);


Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 28.04.2008 г. № 17, ст. 1755);


Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 49-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об опеке и попечительстве» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 28.04.2008 г. № 17, ст. 1756);
Федеральным законом от 15.11.1997 г. № 143 «Об актах гражданского состояния» (текст опубликован в «Российской газете» от 20.11.1997 г. № 224);

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газета» от 30.07.2010 г. № 168);


Федеральным законом от 30 ноября 2011 года № 351-ФЗ «О внесении изменений в статьи 127 и 146 Семейного кодекса Российской Федерации и ст. 272 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 02.12.2011 г. № 272);


Федеральным законом от 02.07.2013 г. № 167-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (текст опубликован в «Российской газете» от 05.07.2013 г. № 145);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2013 г. № 117 «Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 06.05.1996 г. № 19, ст. 2304);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 г. № 275 «Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства»  (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 10.04.2000 г. № 15, ст. 1590);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2002 г. № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием» (текст опубликован в «Российской газете» от 13.04.2002 г. № 67);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 25.05.2009 г. № 21);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.05.2012 г. № 474 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации по вопросам передачи детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью» (текст опубликован в «Российской газете» от 18.05.2012 г. № 112);

Постановлением Правительства Российской Федерации                               от 16.08.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 22.08.2012 г. № 192);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2013 г. № 118 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации по вопросам устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 18.02.2013 г. № 7, ст. 661);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 02.07.2013 г. № 558 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации по вопросам устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 15.07.2013 г.  № 28, ст.3829);


Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.02.2014 г. № 93 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации по вопросам устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 17.02.2014 г. № 7, ст. 687);

Приказом Минздрава Российской Федерации от 10.09.1996 г. № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами  (попечителями) или приемными родителями» (текст опубликован в «Российских вестях» от 17.10.1996 г. № 197);

Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (текст опубликован в «Курской правде» от 11.01.2003 г. № 4-5);

Законом Курской области от 22.11.2007 г. № 117-ЗКО «Об организации деятельности органов опеки и попечительства в Курской области» (текст опубликован в «Курской правде» от 05.12.2007 г. № 183);

Законом Курской области от 28.12.2007 г. № 130-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления в Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» (текст опубликован в «Курской правде» от 16.01.2008 г. № 4); 

Постановлением Администрации Курской области от 29.09.2011 г.             № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в «Курской правде» от 08.10.2011 г. № 120);

Постановлением Администрации Курской области                             от 01.12.2011 г. № 651-па «О сводном перечне государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Курской области и функций, исполняемых органами исполнительной власти Курской области, по осуществлению государственного контроля и надзора» (текст опубликован в «Курской правде» от 13.12.2011 г. № 148);
Постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 г.          № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (текст опубликован (без Положения) в «Курской правде» от 25.12.2012 г. № 154).



	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	Содержит следующие блоки информации:

1. «Установление и прекращение опеки и попечительства над несовершеннолетними»

2. Соглашение о взаимодействии между областным Бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и Администрацией Мантуровского района Курской области №14-3/15 от 16.03.2015г. ;

3.Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами.

Срок приостановления предоставления государственной услуги не должен превышать 30 календарных дней без учёта почтовой пересылки межведомственного запроса.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней со дня подписания документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.

4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в администрацию жалобы заявителя.

Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального района (городского округа) при предоставлении государственной услуги подается в соответствующий орган местного самоуправления, предоставляющий государственную услугу, в письменной форме, в том числе на личном приеме заявителя, или в электронном виде.

В письменной форме на бумажном носителе жалоба подается:

1) непосредственно в канцелярию органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу;

2) по почте по адресу (месту нахождения) органа местного самоуправления,  предоставляющего государственную услугу;

3) на личном приеме руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, заместителя руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, заместителя Губернатора Курской области, в ведении которого находится орган исполнительной власти Курской области, ответственный за предоставление государственной услуги по переданному полномочию в сфере деятельности органов опеки и попечительства в Курской области.

В электронном виде жалоба подается заявителем посредством:

а) официального сайта органа исполнительной власти Курской области, предоставляющего государственную услугу, официального сайта Администрации Курской области (http://adm.rkursk.ru) или официального сайта департамента по опеке и попечительству, семейной и демографической политике Курской области (http://kursk-opeka.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru) или портала государственных и муниципальных услуг Курской области (http://pgu.rkursk.ru).

Жалоба также может быть направлена через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Курской области».

Все обращения об обжаловании действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в книге учета обращений.

Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

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

фамилию, имя, отчество заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии), почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, либо уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);

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

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

Под обращением, жалобой (претензией) заявитель ставит личную подпись и дату.

5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в администрацию жалобы заявителя.

Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального района (городского округа) при предоставлении государственной услуги подается в соответствующий орган местного самоуправления, предоставляющий государственную услугу, в письменной форме, в том числе на личном приеме заявителя, или в электронном виде.

В письменной форме на бумажном носителе жалоба подается:

1) непосредственно в канцелярию органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу;

2) по почте по адресу (месту нахождения) органа местного самоуправления,  предоставляющего государственную услугу;

3) на личном приеме руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, заместителя руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, заместителя Губернатора Курской области, в ведении которого находится орган исполнительной власти Курской области, ответственный за предоставление государственной услуги по переданному полномочию в сфере деятельности органов опеки и попечительства в Курской области.

В электронном виде жалоба подается заявителем посредством:

а) официального сайта органа исполнительной власти Курской области, предоставляющего государственную услугу, официального сайта Администрации Курской области (http://adm.rkursk.ru) или официального сайта департамента по опеке и попечительству, семейной и демографической политике Курской области (http://kursk-opeka.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru) или портала государственных и муниципальных услуг Курской области (http://pgu.rkursk.ru).

Жалоба также может быть направлена через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Курской области».

Все обращения об обжаловании действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в книге учета обращений.

Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

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

фамилию, имя, отчество заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии), почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, либо уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);

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

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

Под обращением, жалобой (претензией) заявитель ставит личную подпись и дату.

6. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления государственной услуги является подписанное главой администрации муниципального района (городского округа) муниципального правового акта главы администрации муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

6.1. Специалист общего отдела при наличии контактного телефона заявителя по телефону приглашает его в администрацию муниципального района (городского округа) для получения результата предоставления государственной услуги.

6.2. При отсутствии контактного телефона или при неявке заявителей за получением результата представления государственной услуги в течение двух дней со дня его устного уведомления результат предоставления государственной услуги направляется заявителю по почте.

6.3. Специалист общего отдела администрации муниципального района (городского округа) вносит в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) запись о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

В случае, если решение о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги выдается заявителю на руки, запись о дате получения решения в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) осуществляет специалист администрации муниципального района (городского округа), ответственный за прием и регистрацию документов.

6.4. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет три рабочих дня. 

6.5. Результатом проведения данной административной процедуры является получение заявителем муниципального правового акта главы администрации муниципального района (городского округа) либо соответствующего уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.
6.6. Критерием принятия решений является наличие подписанного главой муниципального района (городского округа) заключения о возможности заявителя быть усыновителем либо отрицательного заключения о возможности быть усыновителем.

6.7. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

7.  Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления государственной услуги является подписанное главой администрации муниципального района (городского округа) муниципального правового акта главы администрации муниципального района (городского округа) о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

7.1. Специалист общего отдела при наличии контактного телефона заявителя по телефону приглашает его в администрацию муниципального района (городского округа) для получения результата предоставления государственной услуги.

7.2. При отсутствии контактного телефона или при неявке заявителей за получением результата представления государственной услуги в течение двух дней со дня его устного уведомления результат предоставления государственной услуги направляется заявителю по почте.

7.3. Специалист общего отдела администрации муниципального района (городского округа) вносит в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) запись о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

В случае, если решение о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги выдается заявителю на руки, запись о дате получения решения в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) осуществляет специалист администрации муниципального района (городского округа), ответственный за прием и регистрацию документов.

7.4. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет три рабочих дня. 

7.5. Результатом проведения данной административной процедуры является получение заявителем муниципального правового акта главы администрации муниципального района (городского округа) либо соответствующего уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.
7.6. Критерием принятия решений является наличие подписанного главой муниципального района (городского округа) заключения о возможности заявителя быть усыновителем либо отрицательного заключения о возможности быть усыновителем.

7.7. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района (городского округа) записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
8.1. Отказ в предоставлении государственной услуги по установлению опеки (попечительства)/прекращении опеки (попечительства) следует при наличии одного из следующих обстоятельств:

1) если не представлены или представлены не в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента;

2) если представленные документы содержат недостоверные сведения либо не соответствуют требованиям законодательства;

3) если заявитель не отвечает требованиям, предъявляемым к опекунам (попечителям);

8.2. Отказ в предоставлении государственной услуги по прекращению опеки (попечительства) следует при наличии одного из следующих оснований:

1) если не представлены или представлены не в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента;

2) наличие в представленных документах недостоверных сведений либо несоответствие их требованиям законодательства;

Оснований для приостановления предоставления государственной услуги нет.



	Сведения о подуслугах
	Систематизирует следующие сведения по каждой подуслуге в рамках государственной услуги:

5. -

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	Содержит информацию о заявителях, имеющих право на получение каждой подуслуги. При этом указываются:

1. Круг заявителей
1.1. Заявителями государственной услуги по установлению опеки и попечительства являются:

а) совершеннолетние дееспособные лица, либо их уполномоченные представители, за исключением:

лишенных родительских прав;

имеющих или имевших судимость, подвергающихся или подвергавшихся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

имеющих неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

больных хроническим алкоголизмом или наркоманией;

отстраненных от выполнения обязанностей опекунов (попечителей);

ограниченных в родительских правах;

бывших усыновителей, если усыновление отменено по их вине; 

лиц, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка, а также:

а) родители несовершеннолетнего ребенка на период, когда по уважительным причинам они не смогут исполнять свои родительские обязанности;

б) несовершеннолетний гражданин, достигший возраста четырнадцати лет, об установлении попечительства в отношении себя, либо его уполномоченный представитель.

2. 1.2. Заявителями государственной услуги по прекращению опеки и попечительства являются опекуны (попечители), приемные родители несовершеннолетних граждан, либо их уполномоченные представители.;

2. 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
2.1. Для предоставления государственной услуги заявитель (представитель заявителя) предъявляет специалисту органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), и в соответствии с законодательством Российской Федерации представляет следующие документы:

а) заявление об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Регламенту. Если предполагается назначение нескольких опекунов (попечителей), заявление подается каждым из них;

б) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

в) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, желающего усыновить ребенка, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);

г) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования заявителя, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации;

д) копия свидетельства о браке (если заявитель состоит в браке);

е) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с заявителем на прием ребенка (детей) в семью;

ж) заключение какого-либо органа опеки (попечительства) о возможности быть опекуном. Указанный документ может быть приобщен к документам на предоставление государственной услуги при условии, что с момента его выдачи не прошло 2-х лет;

з) автобиография заявителя;

и) акт обследования условий жизни заявителя по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту. Указанный документ не предоставляется заявителем, а формируется и приобщается к документам на предоставление государственной услуги специалистом органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа), ответственным за предоставление государственной услуги;

к) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса  Российской Федерации.

При обращении заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

В случае если гражданином не были самостоятельно представлены копии документов, указанные в подпунктах д), к), пункта 2.6. настоящего Регламента, орган опеки и попечительства изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии предоставленных заявителем оригиналов этих документов).

2.2. Документ, предусмотренный абзацем «в» подпункта 2.6.1. настоящего Регламента, принимается в течение года со дня его выдачи, а документ, предусмотренный абзацем «г» подпункта 2.6.1 настоящего Регламента, - в течение 6 месяцев со дня его выдачи.
2.3. В случае, если заявлено о предоставлении государственной услуги в отношении несовершеннолетнего, достигшего 10 лет, обязательным к предоставлению является согласие несовершеннолетнего на установление опеки (попечительства) в отношении него.

2.4. Для предоставления государственной услуги по прекращению опеки (попечительства) необходимы следующие документы:

а) заявление опекуна (попечителя) об освобождении от исполнения опекунских (попечительских) обязанностей по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Регламенту;

б) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

в) копия акта органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним и назначении заявителя опекуном (попечителем).

При обращении заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

2.5. При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.

Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

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

Для предоставления государственной услуги заявителю органами опеки и попечительства в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

1) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства заявителя или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства заявителя;

2) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина судимости, подвергающегося или подвергавшегося уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, а также имеющего неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

3) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).

Заявитель вправе предоставить вышеуказанные документы по собственной инициативе.

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



	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения государственной услуги, по каждой подуслуге. Для каждого документа, предоставляемого заявителем, приводится следующая информация:

1. 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
1.1. Для предоставления государственной услуги заявитель (представитель заявителя) предъявляет специалисту органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), и в соответствии с законодательством Российской Федерации представляет следующие документы:

а) заявление об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Регламенту. Если предполагается назначение нескольких опекунов (попечителей), заявление подается каждым из них;

б) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

в) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, желающего усыновить ребенка, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);

г) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования заявителя, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации;

д) копия свидетельства о браке (если заявитель состоит в браке);

е) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с заявителем на прием ребенка (детей) в семью;

ж) заключение какого-либо органа опеки (попечительства) о возможности быть опекуном. Указанный документ может быть приобщен к документам на предоставление государственной услуги при условии, что с момента его выдачи не прошло 2-х лет;

з) автобиография заявителя;

и) акт обследования условий жизни заявителя по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту. Указанный документ не предоставляется заявителем, а формируется и приобщается к документам на предоставление государственной услуги специалистом органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа), ответственным за предоставление государственной услуги;

к) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса  Российской Федерации.

При обращении заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

В случае если гражданином не были самостоятельно представлены копии документов, указанные в подпунктах д), к), пункта 2.6. настоящего Регламента, орган опеки и попечительства изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии предоставленных заявителем оригиналов этих документов).

1.2. Документ, предусмотренный абзацем «в» подпункта 2.6.1. настоящего Регламента, принимается в течение года со дня его выдачи, а документ, предусмотренный абзацем «г» подпункта 2.6.1 настоящего Регламента, - в течение 6 месяцев со дня его выдачи.
1.3. В случае, если заявлено о предоставлении государственной услуги в отношении несовершеннолетнего, достигшего 10 лет, обязательным к предоставлению является согласие несовершеннолетнего на установление опеки (попечительства) в отношении него.

1.4. Для предоставления государственной услуги по прекращению опеки (попечительства) необходимы следующие документы:

а) заявление опекуна (попечителя) об освобождении от исполнения опекунских (попечительских) обязанностей по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Регламенту;

б) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

в) копия акта органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним и назначении заявителя опекуном (попечителем).

При обращении заявитель предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

1.5. При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.

3. Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень документов (информации), которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по каждой подуслуге. Для каждого документа (информации), запрашиваемого по каналам межведомственного взаимодействия, приводятся следующие сведения:

1. Формирование и направление межведомственных запросов

1.1. Основанием для начала процедуры формирования и направления межведомственных запросов является непредставление заявителем самостоятельно документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента.

Указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. 

Для направления запросов для представления этих документов гражданин обязан представить в орган опеки и попечительства сведения, представление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

Указанные запросы и ответы на них направляются в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления заявителем документов, указанных в п. 2.6.

Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного информационного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного информационного взаимодействия – в форме документа на бумажном носителе с соблюдением законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

1.2. Специалист администрации муниципального района (городского округа), ответственный за прием и регистрацию документов, направляет в течение 2 рабочих дней соответствующие запросы в органы внутренних дел, в распоряжение которых входит  предоставление данных об отсутствии у заявителя судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, в органы местного самоуправления, организации, в компетенцию которых входит предоставление сведений о праве пользования жилым помещением либо праве собственности на жилое помещение, в организацию, в компетенцию которой входят вопросы пенсионного обеспечения.

Для направления запросов для представления этих документов гражданин обязан представить в орган опеки и попечительства сведения, представление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

Указанные запросы и ответы на них направляются в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления заявителем документов, указанных в п. а), в), е), ж), з), к), раздела 2.6. настоящего Регламента.
Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного информационного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного информационного взаимодействия – в форме документа на бумажном носителе с соблюдением законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Ответы на запросы органа опеки и попечительства о представлении документов, указанных в пунктах г) и н) раздела 2.6. настоящего Регламента, исполняются в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

Срок направления ответа на запрос органа опеки и попечительства о предоставлении справки органов внутренних дел, подтверждающей отсутствие у гражданина судимости, подвергающегося или подвергавшегося уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, а также имеющего неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления, не может превышать 30 дней со дня получения соответствующего запроса.

1.3. Полученные данные специалист приобщает к документам, представленным заявителем в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента.


1.4. Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа).


1.5. Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции.



	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	Содержит детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления каждой подуслуги. Информация по каждому действию в рамках административной процедуры приводится в соответствии со следующей структурой:
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Утверждена                                                                                                                                                                                                               Постановлением Администрации

                                                                                 Мантуровского района

                                                                 от «15» декабря 2015 г.  №291

Технологическая схема государственной  (муниципальной) услуги «Учёт, подбор и направление на прохождение подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей»:

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

10. Администрация Мантуровского района, Курской области;

2.«Учёт, подбор и направление на прохождение 

подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей»

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, в том числе:

1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (вступила в силу для СССР 15.09.1990);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32, ст. 3301);

Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1);

Федеральным законом от 16 апреля 2001 г. № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 17, ст. 1643);

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 28.04.2008 № 17, ст. 1755);

Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 49-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской федерации в связи с принятием Федерального закона «Об опеке и попечительстве» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ», 28.04.2008, № 17, ст. 1756);

Федеральным законом от 30 ноября 2011 года № 351-ФЗ «О внесении изменений в статьи 127 и 146 Семейного кодекса Российской Федерации и ст. 272 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете», № 272, 02.12.2011);

Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 г. № 165);

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2002 г. № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 15, ст. 1434);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ», 25.05.2009, N 21, ст. 2572);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2013 г. № 117 «Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ», 09.09.2013, N 36, ст. 4577);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.09.2009 № 334 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423» (Зарегистрирован в Минюсте РФ 16.12.2009 № 15610) («Российская газета», № 252, 29.12.2009 г.);

Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 18 июня 2014 г. № 290н «Об утверждении порядка медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан» (текст опубликован в «Российской газете» от 18.08.2014 г. № 185);

Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (текст опубликован в «Курской правде» от 11.01.2003 г. № 4-5);

Законом Курской области от 22.11.2007 № 117-ЗКО «Об организации деятельности органов опеки и попечительства в Курской области» (текст опубликован в «Курской правде» от 05.12.2007 № 183);

Законом Курской области от 28.12.2007 № 130-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления в Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области по организации деятельности органов опеки и попечительства» (текст опубликован в «Курской правде» от 16.01.2008 № 4);

Постановлением Губернатора Курской области от 04.02.2008 г. № 51 «О внесении изменения в постановление Губернатора Курской области от 01.07.2002 г. № 378 «О постановлении Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2002 года № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием» (не публиковалось); 


Постановлением Администрации Курской области от 31 июля 2012 г. № 678-па «Об организации подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей» («Курская правда», № 98, 16.08.2012 (опубликован без Программы, Порядка).

Постановлением Администрации Курской области от 29.09.2011 № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Курская правда», 08.10.2011 г., № 120);

Постановлением Администрации Курской области                             от 01.12.2011 г. № 651-па «О сводном перечне государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Курской области и функций, исполняемых органами исполнительной власти Курской области, по осуществлению государственного контроля и надзора» (текст опубликован в «Курской правде» от 13.12.2011 г. № 148);
Постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 г. № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (текст опубликован (без Положения) в «Курской правде» от 25.12.2012 г. № 154).



	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	Содержит следующие блоки информации:

1. «Учёт, подбор и направление на прохождение 

подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей»

10. Соглашение о взаимодействии между областным Бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и Администрацией Мантуровского района Курской области №14-3/15 от 16.03.2015г. ;

2. Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется в течение 1 дня одновременно с приемом заявления со всеми необходимыми документами.

Регистрация запроса заявителя осуществляется в день его поступления.

Возможность подачи запроса в электронной форме в настоящее время не предусмотрена

4. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области;

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области;

ж) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области;

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области;

ж) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6. Результатом предоставления государственной услуги является выдача заявителю направления на прохождение подготовки лиц, желающих принять в семьи детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
7.  Результатом предоставления государственной услуги является выдача заявителю направления на прохождение подготовки лиц, желающих принять в семьи детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
8.1. Отказ в предоставлении государственной услуги не предусмотрен.

Оснований для приостановления предоставления государственной услуги нет.

8.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не предусмотрено.



	Сведения о подуслугах
	Систематизирует следующие сведения по каждой подуслуге в рамках государственной услуги:

6. -

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	Содержит информацию о заявителях, имеющих право на получение каждой подуслуги. При этом указываются:

1. Круг заявителей
Заявителями государственной услуги являются 

граждане Российской Федерации, желающие       взять ребенка-сироту или ребенка, оставшегося без попечения родителей (детей) на воспитание в семью;

иностранные граждане, лица без гражданства или граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами территории Российской Федерации, которые желают принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, вправе обратиться в органы опеки и попечительства Курской области для прохождения подготовки кандидатов в приемные родители в случае, если они не прошли подготовку по месту жительства, либо их уполномоченные представители (далее – заявители).

2. 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
Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление о приеме на подготовку лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, согласно приложению № 1;

2) согласие на обработку персональных данных согласно приложению № 2.
Заявитель должен предъявить паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий личность.

Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подпись, четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

При представлении документов заявителем в письменной форме подтверждается согласие на обработку предоставленных персональных данных путем их сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, уничтожения, использования с целью внесения в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных об учёте, подборе и направлении на прохождение подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей.

3. 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
Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление о приеме на подготовку лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, согласно приложению № 1;

2) согласие на обработку персональных данных согласно приложению № 2.
Заявитель должен предъявить паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий личность.

Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подпись, четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

При представлении документов заявителем в письменной форме подтверждается согласие на обработку предоставленных персональных данных путем их сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, уничтожения, использования с целью внесения в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных об учёте, подборе и направлении на прохождение подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей.



	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения государственной услуги, по каждой подуслуге. Для каждого документа, предоставляемого заявителем, приводится следующая информация:

1. 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
Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление о приеме на подготовку лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, согласно приложению № 1;

2) согласие на обработку персональных данных согласно приложению № 2.
Заявитель должен предъявить паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий личность.

Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подпись, четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

4. При представлении документов заявителем в письменной форме подтверждается согласие на обработку предоставленных персональных данных путем их сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, уничтожения, использования с целью внесения в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных об учёте, подборе и направлении на прохождение подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей.

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень документов (информации), которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по каждой подуслуге. Для каждого документа (информации), запрашиваемого по каналам межведомственного взаимодействия, приводятся следующие сведения:

1. Формирование и направление межведомственных запросов

1.1. Основанием для начала процедуры формирования и направления межведомственных запросов является непредставление заявителем самостоятельно документов, предусмотренных пунктом.

Указанные документы запрашиваются органом опеки и попечительства в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. 

Для направления запросов для представления этих документов гражданин обязан представить в орган опеки и попечительства сведения, представление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

Указанные запросы и ответы на них направляются в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления заявителем документов

Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного информационного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного информационного взаимодействия – в форме документа на бумажном носителе с соблюдением законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

1.2. Специалист администрации муниципального района (городского округа), ответственный за прием и регистрацию документов, направляет в течение 2 рабочих дней соответствующие запросы в органы внутренних дел, в распоряжение которых входит  предоставление данных об отсутствии у заявителя судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации, в органы местного самоуправления, организации, в компетенцию которых входит предоставление сведений о праве пользования жилым помещением либо праве собственности на жилое помещение, в организацию, в компетенцию которой входят вопросы пенсионного обеспечения.

Для направления запросов для представления этих документов гражданин обязан представить в орган опеки и попечительства сведения, представление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

Указанные запросы и ответы на них направляются в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления заявителем документов, указанных в п. а), в), е), ж), з), к), раздела 2.6. настоящего Регламента.
Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного информационного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного информационного взаимодействия – в форме документа на бумажном носителе с соблюдением законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Ответы на запросы органа опеки и попечительства о представлении документов, указанных в пунктах г) и н) раздела 2.6. настоящего Регламента, исполняются в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

Срок направления ответа на запрос органа опеки и попечительства о предоставлении справки органов внутренних дел, подтверждающей отсутствие у гражданина судимости, подвергающегося или подвергавшегося уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, а также имеющего неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления, не может превышать 30 дней со дня получения соответствующего запроса.

1.3. Полученные данные специалист приобщает к документам, представленным заявителем в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента.


1.4. Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос органа опеки и попечительства муниципального района (городского округа).


1.5. Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции.



	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	Содержит детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления каждой подуслуги. Информация по каждому действию в рамках административной процедуры приводится в соответствии со следующей структурой:




        Утверждена                                                                                                                                                                                                                       Постановлением Администрации
                                                                                 Мантуровского района

                                                                          от «15» декабря 2015 г.  №291

Технологическая схема оказания государственной (муниципальной) услуги

 «Назначение и выплата единовременной денежной выплаты на погребение реабилитированного лица»

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

1. 1)Органом исполнительной власти Курской области, предоставляющим государственную услугу является Комитетом социального обеспечения Курской области.

2) Предоставление государственной услуги осуществляют органы социальной защиты населения в части приема документов, принятия решения о назначении единовременной денежной выплаты на погребение реабилитированного лица и подгатовки документов для денежной выплаты и перечесления денежных средств заявителям; 

2. Назначение и выплата единовременной денежной выплаты на погребение реабилитированного лица.

3. Нет.

4. Нет

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

1.Статьей 16 Закона Российской Федерации от 18 октября 1991 № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий» (с последующими изменениями) («Ведомостях СНД и ВС РСФСР,31.10.1991, № 44 ст. 1428)

Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) («Российская газета», 30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства РФ»,  02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) («Парламентская газета», 14.04.2011 № 17, 08; «Российская газета», 08.04.2011, № 75; «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036.);

2. постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);

 постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», 22.08.2012, № 192; «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012, № 35, ст. 4829);

3. статьей 1 Закона Курской области от 1 декабря  2004 года № 59-ЗКО «О социальной поддержке  реабилитированных лиц и лиц, пострадавших от политических репрессий» (с последующими изменениями) («Курская правда», 18.12.2004, № 248; «Курские ведомости», январь, 2005, № 1);

Законом Курской области от 28 декабря 2005г. № 102-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере социальной защиты населения» (с последующими изменениями) («Курская правда», 17.01.2006, № 4);

постановлением Администрации Курской области от 29 сентября 2011 № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Курская правда», 08.10.2011, №120); 

постановлением Администрации Курской области от 27.02.2013 № 89-па «О Порядке предоставления единовременной денежной выплаты гражданам, взявшим на себя организацию погребения умерших реабилитированных лиц» (Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 27.02.2013, «Курская правда», 07.03.2013, № 25);

постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 20.12.2012, «Курская правда», 25.12.2012, № 154);

договором  комитета социального обеспечения Курской области и ОКУ «Центр социальных выплат» об организации работы по осуществлению социальных выплат от 2 февраля 2007 года № 9/1.



	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	Содержит следующие блоки информации:

1.   Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным Административным регламентом. Утвержден приказом комитета социального обеспечения Курской области от 13 сентября 2013 года № 137 (в ред. приказов от 15.10.14 г. № 246,  от 12.05.2015г. № 147).

2. Соглашение о взаимодействии между МФЦ и и Администрацией Мантуровского района Курской области № 143/15 от 16 марта 2015 года. 

3.Общий срок принятия решения о предоставлении государственной услуги (или об отказе в предоставлении государственной услуги) не превышает 10 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного регламента, а при пересылке указанных заявления и документов по почте - в течение 10 рабочих дней со дня их получения органом социальной защиты населения.

В случае направления межведомственного запроса - не позднее 10 рабочих дней со дня поступления ответа на запрос.

Срок принятия решения о предоставлении государственной услуги (или об отказе в предоставлении государственной услуги) в случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги через ОБУ «МФЦ» не превышает 10 рабочих дней со дня их регистрации специалистом органа социальной защиты.

4.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги ОБУ «МФЦ», органа социальной защиты населения, ОКУ «Центр социальных выплат» и Комитета.;

1)Заявители имееют право обратится в тписьменной форме на бумажном носителе жалоба подается:

-непосредственно в Комитет;

-по почте по адресу Комитета;

-на личном приеме председателя Комитета, первого заместителя председателя Комитета, заместителей председателя Комитета, заместителя Губернатора Курской области, в ведении которого находится Комитет.


В электронном виде жалоба подается заявителем посредством:

к Губернатору Курской области (г.Курск, Красная площадь, Дом Советов, тел. 55-68-21, glava@rkursk/ru);

к председателю комитета социального обеспечения Курской области (г.Курск, ул. Моковская, 2 Г, тел. 35-75-23, kco@kursknet.ru);

на официальный сайт Администрации Курской области (http//adm.rkursk.ru) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»;

через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http//gosuslugi.ru) или портал государственных и муниципальных услуг Курской области (http//pgu.rkursk.ru).

5.Нет

6.Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется в устной (в ходе личного приема) и (или) письменной форме, а также через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www/gosuslugi.ru), региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (www/pgu.rkursk.ru). 

При устном обращении заявителей (в ходе личного приема) специалист органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ», ОКУ «Центр социальных выплат» или Комитета, обеспечивающий предоставление государственной услуги (далее - специалист), дает устный ответ, с согласия заявителя, в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. 

Письменный ответ подписывается руководителем органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ», ОКУ «Центр социальных выплат» или Комитета и содержит информацию о фамилии, инициалах и номере телефона исполнителя. Ответ направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в органе социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ», ОКУ «Центр социальных выплат» или Комитете.

В случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу, руководитель органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ», ОКУ «Центр социальных выплат» или Комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

При личном обращении заявителя за консультацией по вопросам предоставления государственной услуги в орган социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» по месту жительства заявителя, специалист выдает заявителю список документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе бланк заявления о предоставлении государственной услуги для заполнения.

6.Предоставление государственной услуги приостанавливается по причине:

- необходимости уточнения сведений, полученных по межведомственному запросу, до получения органом социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» уточненных документов;

- неполучения заявителем в течение шести месяцев единовременной денежной выплаты на погребение реабилитированного лица до выяснения обстоятельств, в связи с которыми заявителем не получены денежные средства.

Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:

- умерший не проживал на территории Курской области;

- заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом 13 настоящего Административного регламента, за исключением документов, сведения о которых запрашиваются органом социальной защиты населения по месту жительства заявителя или ОБУ «МФЦ» в рамках межведомственного взаимодействия, указанных в пункте 15 настоящего Административного регламента;

-представление платежных документов, подтверждающих произведенные расходы, связанные с погребением умершего реабилитированного лица, оформленные не на заявителя.

	Сведения о подуслугах
	1. Нет. 

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	1. Заявителями являются граждане, взявшие на себя организацию погребения умерших реабилитированных лиц, проживавших на территории Курской области, либо их законные представители.

2.Для предоставления государственной услуги в орган социальной защиты населения по месту жительства умершего реабилитированного лица заявителем представляются следующие документы:

а) письменное заявление о назначении единовременной денежной выплаты на погребение реабилитированного лица с указанием в нем способа получения денежных средств, форма которого предусмотрена приложением № 3 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление);

б) копию документа, удостоверяющего личность;

в) документ, подтверждающий место жительства на территории Курской области умершего реабилитированного лица;

г) копию свидетельства о смерти реабилитированного лица;

д) копии платежных документов, подтверждающих произведенные расходы, связанные с погребением умершего реабилитированного лица, лицом, обратившимся за единовременной денежной выплатой;

е) копию документа о реабилитации умершего лица.

Одновременно с копиями предъявляются подлинники документов для их сверки.

3.В случае если за получением государственной услуги обращается законный представитель заявителя, то представляются также документы, удостоверяющие полномочия представителя..

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	1.Специалист органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» в течение трех рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении государственной услуги в рамках межведомственного взаимодействия направляет запрос в администрацию городского или сельского поселения Курской области, муниципальное учреждение «Центр коммунально-социальных услуг» о предоставлении документа, подтверждающего место жительства на территории Курской области умершего реабилитированного лица.

Органы, в распоряжении которых находятся вышеназванные сведения, не позднее пяти календарных дней со дня поступления указанного запроса представляют их в орган социальной защиты населения либо ОБУ «МФЦ» по месту жительства заявителя.



	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	1.Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления о предоставлении государственной услуги со всеми необходимыми документами специалистом органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» по месту жительства заявителя;

2) истребование документов (сведений), указанных в пункте 15 Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и их подведомственных организациях;

3) формирование личного дела заявителя;

4) принятие органом социальной защиты населения решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги;

5) проверка правильности назначения единовременной денежной выплаты на погребение реабилитированного лица;

6) организация выплаты единовременной денежной выплаты на погребение реабилитированного лица.

2. Специалист органа социальной защиты населения по месту жительства  или ОБУ «МФЦ»

3. Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления о предоставлении государственной услуги, составляет 30 минут с момента обращения заявителя к специалисту;


        Утверждена                                                                                                                                                                                                               Постановлением Администрации
                                                                                 Мантуровского района

                                                                          от «15» декабря 2015 г.  №291

Технологическая схема оказания государственной (муниципальной) услуги

 «Назначение и выплата социального пособия на погребение в случаях, если умерший не подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являлся пенсионером на день смерти, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 154 дней беременности»

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

1.Комитет организует выполнение на территории Курской области законодательства по предоставлению государственной услуги, осуществляет методическое обеспечение деятельности органов социальной защиты населения при предоставлении государственной услуги, осуществляет контрольные функции по назначению и выплате социального пособия на погребение.

В предоставлении государственной услуги участвуют:

- ОБУ «МФЦ» в части приема документов от заявителя;

- Органы социальной защиты населения в части приема документов и принятия решения о назначении социального пособия на погребение;

- ОКУ «Центр социальных выплат»  в части подготовки документов для выплаты социального пособия на погребение, и перечисления денежных средств заявителям;

- Федеральное государственное унитарное предприятие «Почта России» в части доставки денежных средств получателю;

- кредитные организации в части зачисления денежных средств на лицевые счета получателя.

2.Назначение и выплата социального пособия на погребение в случаях, если умерший не подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являлся пенсионером на день смерти, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 154 дней беременности

3. Социальное пособие на погребение 

4. Нет.

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

1.Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) («Российская газета», 30.07.2010, N 168, «Собрание законодательства РФ»,  02.08.2010, N 31, ст. 4179); 

Статьями 9 и 10 Федерального закона от 12 января 1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3, ст. 146, «Российская газета», 20.01.1996, № 12);

2. Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);

3. Законом Курской области от 28 декабря 2005г. № 102-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере социальной защиты населения» (с последующими изменениями) («Курская правда», 17.01.2006, № 4);

постановлением Администрации Курской области от 29 сентября 2011 № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Курская правда», 08.10.2011, №120); 

постановлением Губернатора Курской области от 2 марта 2005 г. № 78 «О вопросах установления стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению, а также требований, предъявляемых к качеству предоставляемых гарантированных услуг по погребению» (опубликован не был);

постановлением Администрации Курской области от 13 апреля 2007 г. № 87 «Об органе исполнительной власти, осуществляющем согласование стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению» (опубликован не был);

постановлением Администрации Курской области от 23.07.2009 № 237 «О порядке возмещения за счет средств областного бюджета специализированной службе по вопросам похоронного дела стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению, и выплаты за счет средств областного бюджета социального пособия на погребение в случаях, предусмотренных Федеральным законом «О погребении и похоронном деле»  (с последующими изменениями) («Курская правда», 30.07.2009, № 166-167);

договором  комитета социального обеспечения Курской области и ОКУ «Центр социальных выплат» об организации работы по осуществлению социальных выплат от 2 февраля 2007 года № 9/1.



	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	       1.   Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным Административным регламентом. Утвержден приказом комитета социального обеспечения Курской области от 30 августа 2012 г.  № 124 (в редакции приказа от 2.04.2013 г. № 40)

2. Соглашение о взаимодействии между МФЦ и и Администрацией Мантуровского района Курской области № 143/15 от 16 марта 2015 года. 

3.Органами социальной защиты населения решение о назначении социального пособия на погребение, (отказе в назначении) принимается в течение одного рабочего дня с даты регистрации документов в данных органах.

Выплата социального пособия на погребение, гражданам, имеющим право на его получение, осуществляется ОКУ «Центр социальных выплат» в течении 7 календарных дней с даты принятия решения о назначении данного пособия.

Назначение и выплата социального пособия на погребение осуществляется в срок не позднее 10 дней с даты регистрации заявления о назначении вышеназванного пособия с документами, указанными в пунктах 13 настоящего Административного регламента, в органе социальной защиты населения.

4.Заявители имеют право на обжалование решений и  действий (бездействия) органов государственной власти, должностных лиц, принятых в ходе предоставления государственной услуги. 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, направить жалобу в письменной форме или в форме электронного документа:

к Губернатору Курской области (г.Курск, Красная площадь, Дом Советов, тел. 55-68-21, glava@rkursk/ru);

к председателю комитета социального обеспечения Курской области (г.Курск, ул. Моковская, 2 Г, тел. 35-75-23, kco@kursknet.ru). Граждане также могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

на официальный сайт Администрации Курской области: http://

 HYPERLINK "http://www.rkursk.ru/"
 

 HYPERLINK "http://www.rkursk.ru/"
adm.rkursk.ru;

по номерам телефонов, содержащихся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту; 

5.Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется в устной (в ходе личного приема) и (или) письменной форме, а также через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www/gosuslugi.ru/pgu), региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (www/gosuslugi.ru).

При устном обращении заявителей (в ходе личного приема) специалист органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ», ОКУ «Центр социальных выплат» или Комитета, обеспечивающий предоставление государственной услуги (далее - специалист), дает устный ответ, с согласия заявителя, в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. 

Письменный ответ подписывается руководителем органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ», ОКУ «Центр социальных выплат» или Комитета и содержит информацию о фамилии, инициалах и номере телефона исполнителя. Ответ направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в органе социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ», ОКУ «Центр социальных выплат» или Комитете.

В случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу, руководитель органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ», ОКУ «Центр социальных выплат» или Комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

При личном обращении заявителя за консультацией по вопросам предоставления государственной услуги в орган социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» по месту жительства заявителя, специалист выдает заявителю список документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе бланк заявления о предоставлении государственной услуги для заполнения.

6.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является:

- наличие в документах приписок, зачеркнутых слов, исправлений, а также документов, исполненных карандашом, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- умерший не проживал на территории Курской области;

- заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом 13 настоящего Административного регламента;

- повторное обращение получателя государственной услуги за её предоставлением.

	Сведения о подуслугах
	Нет 

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	1. Заявителями являются супруг(а), близкие родственники, иные родственники, законные представители умершего не подлежащего обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являющегося пенсионером на день смерти, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 154 дней беременности или иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, проживавшего либо захороненного на территории Курской области.

2. Справки о смерти. 

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	1. Для предоставления государственной услуги заявителем представляются следующие документы:

а) письменное заявление о назначении социального пособия на погребение, с указанием в нем способа получения денежных средств, форма которого предусмотрена приложением № 3 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление). При подаче заявления предъявляется документ, удостоверяющий личность.

В случае погребения умерших из числа лиц без определенного места жительства либо лиц, прибывших из других регионов Российской Федерации, умерших и похороненных в Курской области, заявление и справка о смерти подается лицом, производившим похороны, в орган социальной защиты населения по месту своего жительства;

б) оригинал справки о смерти. 

 В случае если за получением государственной услуги обращается законный представитель заявителя, то представляются также документы, удостоверяющие полномочия представителя.

2.Все документы предоставляются в 1-экз;

В случае, если копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями предоставляется оригинал. 



	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	1.Для предоставления государственной услуги не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	1.Предоставление государственной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

а) прием заявления о предоставлении государственной услуги со всеми необходимыми документами, указанными в пункте 13 настоящего Административного регламента, специалистом органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» по месту жительства заявителя;

б) формирование личного дела заявителя;

в) принятие органом социальной защиты населения муниципального района (городского округа) по месту жительства заявителя решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги;

г) организация выплаты социального пособия на погребение.

2.Специалист органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ». 

3.Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления о предоставлении государственной услуги, составляет 30 минут с момента обращения заявителя к специалисту.




      Утверждена                                                                                                                                                                                                                                                         Постановлением Администрации
                                                                                 Мантуровского района

                                                                          от «15» декабря 2015 г.  №291

                                  Технологическая схема   

предоставления государственной (муниципальной) услуги «Назначение и выплата ежемесячной денежной выплаты ветеранам труда и труженикам тыла»

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

 1. 1) Органом исполнительной власти Курской области, предоставляющим государственную услугу является Комитет социального обеспечения Курской области.

  2)Предоставление государственной услуги осуществляют органы социальной защиты населения в части приема документов,  принятия решения о назначении ежемесячной денежной выплаты и подготовки документов для выплаты ежемесячной денежной выплаты и перечисления денежных средств заявителям;

   3)В предоставлении государственной услуги участвуют:

- ОБУ «МФЦ» в части приема документов от заявителя;

- Федеральное государственное унитарное предприятие «Почта России» в части доставки денежных средств получателю;

   - кредитные организации в части зачисления денежных средств на лицевые счета получателя.

2. Назначение и выплата ежемесячной денежной выплаты ветеранам труда и труженикам тыла;

3.  Ежемесячная денежная выплата ветеранам труда и труженикам тыла;

4.  нет

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Предоставление государственной  услуги осуществляется в соответствии с:

1.Статьями 20 и 22 Федерального закона от 12января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 16.01.1995, № 3, ст. 168, «Российская газета», 25.01.1995, № 19, «Российская газета», 05.01.2000, № 1 - 3, «Парламентская газета», 06.01.2000, № 3);

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) («Российская газета» от 05.05.2006 г. № 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 г. № 19, ст. 2060; «Парламентская газета», 11.05.2006, N 70-71);

Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) («Российская газета», 30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
Законом Курской области от 28 декабря 2005г. № 102-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере социальной защиты населения» (с последующими изменениями) («Курская правда», 17.01.2006, № 4);
Законом Курской области от 01 декабря 2004 г. № 58-ЗКО «О социальной поддержке лиц, проработавших в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, либо награжденных орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны, и ветеранов труда» (с последующими изменениями) («Курская правда», 18.12.2004, № 248, «Курские ведомости», январь, 2005, № 1.);

Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (в ред. Закона Курской области от 25.11.2013 года № 110-ЗКО) («Курская правда» от 30.11.2013 г. № 143);

постановлением Правительства Курской области от 10февраля 2006 г. № 18 «Об утверждении Правил осуществления ежемесячной денежной выплаты труженикам тыла и ветеранам труда» (с последующими изменениями) («Курская правда», 03.03.2006, № 30.);

постановлением Администрации Курской области от 29 сентября 2011 № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Курская правда», 08.10.2011, № 120).

постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 20.12.2012, «Курская правда», 25.12.2012, № 154);

постановлением Администрации Курской области от 01.12.2011 № 651-па «О сводном перечне государственных услуг и функций по осуществлению государственного контроля и надзора» (с последующими изменениями) («Курская правда», 13.12.2011, № 148);



	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным Административным регламентом комитета социального обеспечения Курской области;

2. Соглашения о взаимодействии между МФЦ  и Администрацией Мантуровского района № 14-3/15 от 16.03.2015г.;

3. Общий срок предоставления государственной услуги составляет 40 календарных дней:

1)прием и регистрация заявления о предоставлении государственной услуги в УСЗН (МФЦ) со всеми необходимыми документами - 30 минут;

2)формирование личного дела заявителя в УСЗН(МФЦ) -1 рабочий день с даты регистрации заявления в журнале;

3)передача сформированного личного дела МФЦ  в УСЗН  в течении 1 рабочего дня;

4)принятие органом социальной защиты населения решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги — 3 рабочих дня со дня формирования(получения) личного дела;

5)организация выплаты ежемесячной денежной выплаты осуществляется специалистом и бухгалтером органа социальной защиты населения и завершается выплатой денежных средств через организации ФПС или перечислением на банковский счет получателя.

4. Заявители имеют право на обжалование решений и действий должностных лиц УСЗН в ИОГВ:
1)Заявители имеют право обратиться с письменной жалобой на принятие решений УСЗН в Комитет социального обеспечения КО(председателю комитета), Администрацию КО(заместителю Губернатора) либо в электронном виде на электронные адреса  Губернатора КО,председателя КСЗН, на официальный сайт Администрации КО, «Единый портал гос.услуг» ;

2)поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течении 5-15 рабочих дней со дня регистрации, в зависимости от ее содержания; 

5. Заявители имеют право обратиться на обжалование решений и действий должностных лиц УСЗН через МФЦ:
1)должностное лицо МФЦ, получившее жалобу обеспечивает ее передачу в КСЗН на рассмотрение в порядке  и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и КСЗН,но не позднее следующего рабочего дня, после поступления жалобы;

2)жалоба, поступившая в КСЗН подлежит рассмотрению в течении 5-15 рабочих дней со дня регистрации,в зависимости от ее содержания; 

6. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется в устной (в ходе личного приема) и (или) письменной форме.

 1)При устном обращении заявителей (в ходе личного приема) специалист органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ», ОКУ «Центр социальных выплат» или Комитета, обеспечивающий предоставление государственной услуги (далее - специалист), дает устный ответ, с согласия заявителя, в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. 

 2)Письменный ответ подписывается руководителем органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ» или Комитета и содержит информацию о фамилии, инициалах и номере телефона исполнителя. Ответ направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении.

 3)При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в органе социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ» или Комитете.

4)В случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу, руководитель органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ» или Комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

7. Предоставление государственной услуги приостанавливается по причине неполучения заявителем в течение шести месяцев ежемесячной денежной выплаты до выяснения обстоятельств, в связи с которыми заявителем не получены денежные средства.

	Сведения о подуслугах
	      нет

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	     1.Заявителями являются лица, проработавшие в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, либо награжденных орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны (далее – труженики тыла)  ветераны труда, а также граждане, приравненные к ним по состоянию на 31 декабря 2004 года (далее ветераны труда), проживающие в Курской области, либо их уполномоченные представители.

       2.Удостоверение «Ветерана труда», удостоверение «Ветерана Ввеликой Отечественной войны»,ст.20, установленного образца.       



	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	а)заявление о назначении ежемесячной денежной выплаты с указанием в нем способа получения денежных средств, форма которого предусмотрена приложением № 3 к  Административному регламенту-1 экз;

б) копия паспорта-1экз;

в) копия удостоверения установленного образца-1 экз; 

г)копия пенсионного удостоверения -1экз.

В случае, если копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями предъявляется оригинал.

 В случае если за получением государственной услуги обращается законный представитель заявителя, то представляются также документы, удостоверяющие полномочия представителя.

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	Информация о получении (не получении)  ЕДВ по федеральному законодательству.

Запрос производится специалистом, осуществляющим предоставление услуги.

Срок подготовки запроса 1 рабочий день, срок исполнения ответа -5 рабочих дней.  

	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	Приложение №1

  


                                                                                      Приложение №1
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                   Утверждена                                                                                                                                                                                                                                           Постановлением Администрации
                                                                                  Мантуровского района

                                                                      от «15» декабря 2015 г.  №291

                                          Технологическая  система 
       по предоставлению государственной (муниципальной)  услуги «Назначение и выплата  единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью» комитетом социального обеспечения Курской области

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	1.Комитет социального обеспечения Курской области

2. В предоставлении государственной услуги участвуют:

3. - ОБУ «МФЦ» и органы социальной защиты населения в части приема документов от заявителя;

4. - ОКУ «Центр социальных выплат» в части подготовки документов для выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью, и перечисляет денежные средства заявителям;

5. - УМВД России по Курской области, УФСИН России по Курской области и органы опеки и попечительства в части предоставления сведений по межведомственному запросу;

6. - Федеральное государственное унитарное предприятие «Почта России» в части доставки денежных средств получателю;

- кредитные организации в части зачисления денежных средств на лицевые счета получателя.

2. «Назначение и выплата единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью»;

3.нет.

4.нет.



	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Предоставление государственной  услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации», 14.04.2014, № 15,ст. 1691);

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 г. № 223-фз (в ред. 05.05.2014) («Российская газета», № 17, 27.01.1996);

Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (в ред. Закона Курской области от 25.11.2013 года № 110-ЗКО) («Курская правда» от 30.11.2013 г. № 143);

Статьями 121, 122 Федерального закона от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющих детей» (с последующими изменениями)  (Собрание законодательства Российской Федерации от 22.05.1995 г. № 21, ст. 1929, «Российская газета» от 24.05.1995 г. № 99);

Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями)  («Российская газета», 30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) («Парламентская газета»,         8- 14.04.2011 № 17, «Российская газета», 08.04.2011, № 75; «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036.);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», 22.08.2012, № 192; «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012, № 35, ст. 4829);

Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей» (с последующими изменениями) («Российская газета», 27.01.2010, № 15);
Законом Курской области от 28 декабря 2005г. № 102-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере социальной защиты населения» (с последующими изменениями) («Курская правда», 17.01.2006, № 4);
постановлением Администрации Курской области от 29 сентября 2011 № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Курская правда», 08.10.2011, №120);

постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 20.12.2012, «Курская правда», 25.12.2012, № 154);

постановлением Администрации Курской области от 01.12.2011 № 651-па «О сводном перечне государственных услуг и функций по осуществлению государственного контроля и надзора» (с последующими изменениями) («Курская правда», 13.12.2011, № 148);
постановлением Губернатора Курской области от 01 июня 2011 № 202-пг «Об осуществлении полномочий Российской Федерации по назначению и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью» («Курская правда», 07.06.2011, № 64);
договором  комитета социального обеспечения Курской области и ОКУ «Центр социальных выплат» об организации работы по осуществлению социальных выплат от 2 февраля 2007 года № 9/1.



	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	Содержит следующие блоки информации:

5. Предоставление государственной услуги по назначению и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью осуществляется в соответствии с Административным регламентом комитета социального обеспечения;
6. Соглашение о взаимодействии между МФЦ  и Администрацией Мантуровского района № 14-3/15 от 16.03.2015г.

7. Общий срок предоставления государственной услуги составляет 15 рабочих дней. 

1)При представлении заявления и документов, заявителем лично в орган социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ», заявление регистрируется специалистом органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» в день представления заявления и документов в течение 30 минут.

2)В случае направления заявления и документов,по почте, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо через ОБУ «МФЦ», заявление регистрируется специалистом органа социальной защиты датой, соответствующей дате поступления заявления по штемпелю на конверте либо датой получения их от заявителя через информационную систему или специалиста ОБУ «МФЦ» в течение 10 минут;

3)Специалист органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» сшивает заявление и документы, представленные заявителем, а также полученные по межведомственному запросу- 1 рабочий день с даты регистрации документов,полученных по межведомственному запросу.
4)ОБУ «МФЦ» сформированное личное дело передает в орган социальной защиты населения по месту жительства заявителя в течение 1 рабочего дня с даты регистрации документов, полученных по межведомственному запросу.

5)Орган социальной защиты населения сброшюрованный пакет документов с сопроводительными документами направляется в Комитет в течение 3 календарных дней с даты регистрации документов, полученных по межведомственному запросу либо от ОБУ «МФЦ»;
6)Максимально допустимый срок, связанный с принятием решения Комитетом о предоставлении (отказе) государственной услуги, составляет 3 календарных дня со дня получения личного дела заявителя.
7)Уведомление об отказе в назначении единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью направляется через отделение федеральной почтовой связи заявителю в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

8. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления государственной услуги должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

1)Жалоба заявителя подается председателю комитета, заместителю председателя комитета (г. Курск, ул. Моковская,2Г), заместителю Губернатора Курской области (г. Курск, Дом Советов), в ведении которого находится комитет в письменной форме, в том числе на личном приеме заявителя, или в электронном виде.

    В письменной форме на бумажном носителе жалоба подается:

-непосредственно в Комитет;

-по почте по адресу Комитета;

-на личном приеме председателя Комитета, первого заместителя председателя Комитета, заместителей председателя Комитета, заместителя Губернатора Курской области, в ведении которого находится Комитет.

 В электронном виде жалоба подается заявителем:

к Губернатору Курской области (г.Курск, Красная площадь, Дом Советов, тел. 55-68-21, glava@rkursk/ru);

к председателю комитета социального обеспечения Курской области (г.Курск, ул. Моковская, 2 Г, тел. 35-75-23, kco@kursknet.ru);

на официальный сайт Администрации Курской области (http//adm.rkursk.ru) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»;

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

9. Жалоба также может быть направлена через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Курской области».В случае поступления жалобы в МФЦ должностное лицо, получившее жалобу, обеспечивает ее передачу в Комитет на рассмотрение в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Комитетом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы

10. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется в устной (в ходе личного приема) и (или) письменной форме, а также через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

1)При устном обращении заявителей (в ходе личного приема) специалист органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ», ОКУ «Центр социальных выплат» или Комитета, обеспечивающий предоставление государственной услуги (далее - специалист), дает устный ответ, с согласия заявителя, в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. 

2)Письменный ответ подписывается руководителем органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ», ОКУ «Центр социальных выплат» или Комитета и содержит информацию о фамилии, инициалах и номере телефона исполнителя. Ответ направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении.

3)При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в органе социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ», ОКУ «Центр социальных выплат» или Комитете.

4)В случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу, руководитель органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ», ОКУ «Центр социальных выплат» или Комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

5)При личном обращении заявителя за консультацией по вопросам предоставления государственной услуги в орган социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» по месту жительства заявителя, специалист выдает заявителю список документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе бланк заявления о предоставлении государственной услуги для заполнения;
11. Предоставление государственной услуги приостанавливается, в случае если к заявлению приложены не все необходимые документы.

	Сведения о подуслугах
	нет

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	   1.Заявителем является один из усыновителей, опекунов (попечителей), приемных родителей из числа граждан Российской Федерации, граждан Российской Федерации, проходящих военную службу по контракту, службу в качестве лиц рядового и начальствующего состава в органах внутренних дел, в Государственной противопожарной службе, в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органах, и гражданскому персоналу воинских формирований Российской Федерации, находящихся на территориях иностранных государств, в случаях, когда выплата единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью предусмотрена международными договорами Российской Федерации, иностранных граждан и лица без гражданства, а также беженцев, постоянно проживающих на территории Курской области, иностранных граждан и лица без гражданства, временно проживающих на территории Курской области и подлежащих обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, взявших на воспитание ребенка в семью, в случае, если родители ребенка неизвестны, умерли, объявлены умершими, лишены родительских прав, ограничены в родительских правах, признаны безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно 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 учреждений, медицинских организаций, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений.;

  2.Гражданин может воспользоваться государственной услугой через уполномоченного представителя (доверенного лица).

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	1.Для предоставления государственной услуги заявителем представляются следующие документы:

а) письменное заявление о назначении единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью с указанием способа получения денежных средств -1. При подаче заявления предъявляется документ, удостоверяющий личность;

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

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

     Для назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью в случае установления опеки (попечительства) или передачи в приемную семью помимо вышеуказанных документов представляются копии соответствующих документов, подтверждающих отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими (им) детей:

а) копия свидетельства о смерти родителей;

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

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

г) копия свидетельства о рождении, в строках "мать" и "отец" которого стоят прочерки.

д)копию заявления родителей о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке;

Одновременно с копиями предъявляются подлинники документов для их сверки.

      2.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;

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	1.Основанием для формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги является непредставление заявителем самостоятельно соответствующих документов.

Ответственным за формирование и направление межведомственных запросов является специалист органа социальной защиты или ОБУ «МФЦ».

Специалист органа социальной защиты или ОБУ «МФЦ», в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении государственной услуги в рамках межведомственного электронного взаимодействия направляет запрос:

- в УМВД России по Курской области - документа об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка либо справки о том, что место нахождения разыскиваемых родителей не установлено;

7) в УФСИН России по Курской области - справки о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы;

2.Межведомственный запрос подписывается руководителем органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» либо его заместителем. В межведомственном запросе на бумажном носителе указываются сведения, предусмотренные статьей 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

1)Предельный срок для подготовки и направления запросов - 2 рабочих дня со дня регистрации запроса (заявления) и документов, которые заявитель должен представить самостоятельно. Данный запрос направляется в органы и организации, участвующие в предоставлении государственной услуги.

2)Предельный срок для ответов на запросы- 5 рабочих дней со дня поступления запроса в соответствующий орган либо организацию.

3)Общий максимальный срок выполнения процедуры - 7 рабочих дней со дня регистрации запроса (заявления) и документов, которые представлены самостоятельно.

	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	Приложение №1


                                                                              Приложение№1 
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Утверждена                                                                                                                                                                                                               Постановлением Администрации
                                                                                 Мантуровского района

                                                               от «15» декабря 2015 г.  №291

                                                Технологическая схема 
по предоставлению государственной (муниципальной) услуги «Выдача справок на оказание государственной социальной помощи, дающих право на получение государственных социальных стипендий».
	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

  1.Органом исполнительной власти Курской области, предоставляющим государственную услугу, является комитет социального обеспечения Курской области;

Предоставление государственной услуги осуществляют - органы социальной защиты населения по месту жительства заявителя;

В предоставлении государственной услуги участвуют:

- ОБУ «МФЦ» в части приема документов от заявителя;

- Комитет по труду и занятости Курской области, территориальные службы занятости в части предоставления справки о наличии у заявителя и членов его семьи статуса безработного и сумме выплаченного пособия;

- учреждения и организации в части предоставления сведений о всех видах доходов, полученных каждым членом семьи (предприятий, организаций, всех форм собственности);

- МБУ «Центр коммунальных социальных услуг г. Курска», ТСЖ, ЖСК, администрации сельских, поселковых советов в части предоставления документов с места регистрации заявителя о лицах, зарегистрированных по указанному адресу;

- ОКУ «Центр социальных выплат» в части выдачи справки о размере выплаченных детских пособий;

- образовательные организации (высшего и профессионального образования) в части выдачи справки о форме, сроке обучения, размере выплаченных стипендий;

- Федеральная служба судебных приставов России по Курской области – в части сумм, взысканных по исполнительным производствам денежных средств, полученных физическим лицом.
 2.«Выдача справок на оказание государственной социальной помощи, дающих право на получение государственных социальных стипендий»

    3. нет

  4. перечень подуслуг
 в рамках государственной услуги.

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуг
	Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

1. 
Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012, "Российская газета", N 303, 31.12.2012., "Собрание законодательства РФ", 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7598);

2. 
Федеральным законом от 24.10.1997 г. N 134-ФЗ "О прожиточном минимуме в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 27.10.1997, N 43, ст. 4904 "Российская газета", N 210, 29.10.1997);

3. 
Федеральным законом от 05.04.2003 г. N 44-ФЗ "О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 07.04.2003, N 14, ст. 1257, "Российская газета", N 67, 09.04.2003);

4. Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями)  («Российская газета», 30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства РФ»,  02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

5. 
Постановлением Правительства РФ от 20.08.2003 г. № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи" (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 25.08.2003, № 34, ст. 3374, «Российская газета», 26.08.2003, № 168);

6. Постановлением Правительства РФ от 02.07.2012 г. № 679 «О повышении стипендий нуждающимся студентам первого и второго курсов федеральных государственных образовательных учреждений высшего профессионального образования, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета по программ бакалавриата и программам подготовки специалиста и имеющим оценки успеваемости «хорошо» и «отлично» (Российская газета", N 153, 06.07.2012,"Собрание законодательства РФ", 09.07.2012, N 28, ст. 3909);

7. 
Приказом Минобрнауки Росси от 28.08.2013г. № 1000 «Об утверждении Порядка назначения государственной академической  стипендии и (или)  государственной социальной стипендии студентам, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных  ассигнований федерального бюджета, государственной стипендии аспирантам, ординаторам, ассистентам-стажерам, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, выплаты стипендий слушателям подготовительных отделений федеральных государственных образовательных организаций высшего образования, обучающимся за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета» ("Российская газета", N 229, 11.10.2013);
8. 
Приказом Минобрнауки Росси от 06.08.2012 г. № 591 «Об  утверждении критериев отнесения студентов первого и второго курсов федеральных государственных образовательных учреждений высшего профессионального образования, обучающихся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета по программам бакалавриата и программам подготовки специалиста и имеющим оценки успеваемости «хорошо»  и «отлично», к категории нуждающихся ("Российская газета", N 200, 31.08.2012);
9. 
Законом Курской области от 09.12.2013 г.  № 121-ЗКО «Об образовании в Курской области» ("Курская правда", N 149, 14.12.2013,"Курские ведомости", 

N 12, декабрь, 2013);

10. 
Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (в ред. Закона Курской области от 25.11.2013 года № 110-ЗКО) («Курская правда» от 30.11.2013 г. № 143);
11. Законом Курской области от 28.12.2005 г. № 102-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере социальной защиты населения» (с последующими изменениями) («Курская правда», 17.01.2006, № 4);
12. 
Постановлением     Администрации    Курской     области     от   17.02.2014 г. № 85-па «Об утверждении порядка назначения государственной академической стипендии и (или) государственной социальной стипендии студентам, обучающимся по очной форме обучения за счет средств областного бюджета, государственной стипендии аспирантам, обучающимся по очной форме обучения за счет средств областного бюджета»(http://adm.rkursk.ru, 19.02.2014);
13. Постановлением     Администрации       Курской    области     от 29.09.2011 г. 

№ 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Курская правда», 08.10.2011, № 120); 
14. 
Постановлением    Администрации    Курской  области    от     01.12.2011 г.  

№ 651-па «О сводном перечне государственных услуг и функций по осуществлению государственного контроля и надзора» (с последующими изменениями) («Курская правда», 13.12.2011, № 148);

15. Постановлением    Администрации      Курской       области   от   19.12.2012 г. 

№ 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 20.12.2012, «Курская правда», 25.12.2012, № 154).

	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	  1. Разработан административный регламент комитета социального обеспечения Курской области по предоставлению государственной услуги «Выдача справок на оказание государственной социальной помощи, дающих право на получение государственных социальных стипендий».

   2.Соглашения о взаимодействии между МФЦ  и Администрацией Мантуровского района № 14-3/15 от 16.03.2015г.;

  3.Общий срок предоставления государственной услуги составляет 30 календарных дней.

1)Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с приемом и регистрацией заявления о предоставлении государственной услуги, составляет 30 минут с момента обращения заявителя в орган соцобеспечения или МФЦ.
2)Срок выполнения  административной процедуры, в случае направления заявителем заявления и документов, посредством Единого портала (в электронной форме) - 5 рабочих дней.

3)Предельный срок для подготовки и направления запросов - 2 рабочих дня со дня регистрации запроса (заявления) и документов, которые заявитель должен представить самостоятельно. Данный запрос направляется в органы и организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, в порядке, указанном в технологической карте межведомственного взаимодействия государственной услуги.
4)Предельный срок для ответов на запросы - 5 рабочих дней со дня поступления запроса в соответствующий орган либо организацию. Испрашиваемая информация и (или) документы предоставляются в порядке, указанном в технологической карте межведомственного взаимодействия государственной услуги.
Общий максимальный срок выполнения процедуры - 7 рабочих дней со дня регистрации запроса (заявления) и документов, которые представлены самостоятельно.
5)Максимальный срок формирования и передачи личного дела ОБУ «МФЦ» в орган социальной защиты населения по месту жительства заявителя составляет 2 рабочих дня с даты регистрации заявления в журнале регистрации заявлений.

6)Специалист органа социальной защиты населения на основе всестороннего, полного и объективного рассмотрения всех представленных документов, при наличии оснований готовит соответствующую справку-Срок выполнения действия - 1 день.

7)Специалист органа социальной защиты населения выдает Заявителю (Представителю Заявителя) справку для назначения социальной стипендии под роспись в журнале регистрации выдачи справок.-срок исполнения 1 день.
 4.Жалоба заявителя подается председателю комитета, заместителю председателя комитета (г. Курск, ул. Моковская,2Г), заместителю Губернатора Курской области (г. Курск, Дом Советов), в ведении которого находится комитет в письменной форме, в том числе на личном приеме заявителя, или в электронном виде;

В письменной форме на бумажном носителе жалоба подается:

-непосредственно в Комитет;

-по почте по адресу Комитета;

-на личном приеме председателя Комитета, первого заместителя председателя Комитета, заместителей председателя Комитета, заместителя Губернатора Курской области, в ведении которого находится Комитет.


В электронном виде жалоба подается заявителем:

к Губернатору Курской области (г. Курск, Красная площадь, Дом Советов, тел. (4712)55-68-21, glava@rkursk/ru);

к председателю комитета социального обеспечения Курской области (г.Курск, ул. Моковская, 2 Г, тел. (4712) 35-75-23, kco@kursknet.ru);

на официальный сайт Администрации Курской области (http//adm.rkursk.ru) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»;

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

Жалоба также может быть направлена через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Курской области».

В случае поступления жалобы в МФЦ должностное лицо, получившее жалобу, обеспечивает ее передачу в Комитет на рассмотрение в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Комитетом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5. Способы информирования заявителя -письменно или через электронную почту.;

6. Оснований для приостановления предоставления государственной услуги-нет.

	Сведения о подуслугах
	    нет



	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	Заявителями на получение государственной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Курской области, являющиеся: 

1) студентами, обучающимися по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета в образовательных организациях высшего образования, а также студентами первого и второго курсов, обучающимся  по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета по образовательным программам высшего образования (программам бакалавриата и программам подготовки специалиста, малоимущими (среднедушевой доход которых ниже величины прожиточного минимума, установленного в Курской области);

2) студентами, обучающимися по очной форме обучения за счет средств областного бюджета в образовательной организации высшего образования и студентами профессиональной образовательной организации, обучающимися по программам подготовки специалистов среднего звена, за счет средств областного бюджета, малоимущими (среднедушевой доход которых ниже величины прожиточного минимума, установленного в Курской области).

От имени Заявителя вправе обращаться в адрес органа социальной защиты населения муниципального района (городского округа) (далее - орган социальной защиты населения) по месту жительства о предоставлении государственной услуги их уполномоченные представители.

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	 Исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения государственной услуги: 

- письменное заявление о выдаче справки на оказание государственной социальной помощи, дающей право на получение государственной социальной стипендии, форма которого предусмотрена приложением № 3 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление);

- паспорт (с копией);

- студенческий билет (с копией) либо справку о форме, сроке обучения, которая выдается административно-учебной частью образовательного учреждения. Форма справки устанавливается образовательным учреждением.

- для  подтверждения среднедушевого дохода, который является ниже величины прожиточного минимума, установленного в Курской области дополнительно предъявляются документы, подтверждающие принадлежность к данной категории:

- копии паспортов родителей (родителя);

- справка о всех выплатах, предусмотренных системой оплаты труда, выдается по месту работы студента, в случае если студент совмещает учебу с работой; 
- справка о выплаченном пособии по беременности и родам, а также единовременном пособии женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности, выдается административно-учебной частью образовательного учреждения. Форма справки устанавливается образовательным учреждением;

- доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов (копия договора аренды, найма);

- справка об оплате работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации, выдается организацией, заключившей данный договор;

- сведения о доходах от занятий предпринимательской деятельностью (копия декларации о доходах, сдаваемая в налоговую инспекцию);

- справку о доходах по акциям и других доходах от участия в управлении собственностью организации, выдается организацией, в которую вложены соответствующие акции;

- справка о процентах по банковским вкладам, выдается кредитной организацией;

- авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования; (копии договоров об отчуждении исключительного права на произведения науки, литературы, искусства, издательских лицензионных договоров, лицензионных договоров о предоставлении права использования произведения науки, литературы, искусства).

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	а) справка о составе семьи (предоставляется  МБУ «Центр коммунальных социальных услуг г. Курска», ТСЖ, ЖСК, администрациями сельских, поселковых советов);
б) сведения о доходах семьи, полученные каждым членом семьи или одиноко проживающим студентом в денежной и натуральной форме, запрашиваются за три предыдущих месяца, предшествующих месяцу обращения:
- сведения о размере получаемой пенсии, компенсационных выплат (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) предоставляются отделением Пенсионного фонда;

- в случае регистрации родителей по месту жительства в Курской области по разным адресам запрашивается справка органа социальной защиты населения по месту жительства другого родителя о получении им:

ежемесячного пособия на ребенка;

ежемесячного пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет;

иных социальных выплатах, установленных органами государственной власти Российской Федерации, Курской области, органами местного самоуправления;

- сведения о получаемых алиментах членами семьи.

Заявитель вправе представить указанные в настоящем пункте документы по собственной инициативе.

	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	Приложение 1.


                                                                                              Приложение №1

 SHAPE 



Утверждена                                                                                                                                                                                                               Постановлением Администрации
                                                                                 Мантуровского района

                                                                  от «15» декабря 2015 г.  №291                                  

Технологическая схема
по предоставлению государственной (муниципальной) услуги                «Выплата пособия на погребение членам семей или лицам, взявшим на себя организацию похорон граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с чернобыльской катастрофой, а также умерших граждан из числа инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы» комитетом социального обеспечения Курской области.

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге: 

   1.Органом исполнительной власти Курской области, предоставляющим государственную услугу является Комитет социального обеспечения Курской области.

Предоставление государственной услуги осуществляют органы социальной защиты населения в части приема документов,  принятия решения о выплате пособия на погребение и подготовки списков для выплаты пособия на погребение.

 2.Полное наименование - Выплата пособия на погребение членам семей или лицам, взявшим на себя организацию похорон граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с чернобыльской катастрофой, а также умерших граждан из числа инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы;

   3.Краткое наименование - пособие на погребение;

   4. нет.

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Содержит исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, в том числе:

Предоставление государственной  услуги осуществляется в соответствии с:

2. частью четвертой статьи 14  Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (с последующими изменениями) («Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991, № 21, ст. 699);

3. статьями 3, 4 Федерального закона от 26 ноября 1998 № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 30.11.1998, № 48, ст. 5850; «Российская газета», 02.12.1998, № 229);

4. Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) («Российская газета», 30.07.2010, N 168, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
5. постановлением Правительства Российской Федерации от 3 марта 2007 № 136 «О порядке предоставления мер социальной поддержки гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне, в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также выплаты пособия на погребение граждан, погибших (умерших) в связи с чернобыльской катастрофой» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 12.03.2007, № 11, ст. 1327; «Российская газета», 14.03.2007, № 51);

6. постановлением Правительства Российской Федерации от 30 августа 2005 № 542 «Об утверждении Правил финансового обеспечения расходных обязательств Российской Федерации по возмещению вреда и предоставлению гражданам мер социальной поддержки, предусмотренных Законом Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», Федеральным законом «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча» и Федеральным законом «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 05.09.2005, № 36, ст. 3707; «Российская газета», 06.09.2005, N 197);
7. Законом Курской области от 28 декабря 2005г. № 102-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере социальной защиты населения» (с последующими изменениями) («Курская правда», 17.01.2006, № 4);
8. Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (в ред. Закона Курской области от 25.11.2013 года № 110-ЗКО) («Курская правда» от 30.11.2013 г. № 143);

9. постановлением Администрации Курской области от 29.09.2011 № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Курская правда», 08.10.2011, № 120).

10. постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 20.12.2012, «Курская правда», 25.12.2012, № 154);

11. постановлением Администрации Курской области от 01.12.2011 № 651-па «О сводном перечне государственных услуг и функций по осуществлению государственного контроля и надзора» (с последующими изменениями) («Курская правда», 13.12.2011, № 148);

постановлением Правительства Курской области от 18.04.2007 г. № 90 «О постановлении Правительства РФ от 03.03.2007 № 136 «О порядке предоставления мер социальной поддержки гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне, в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также выплаты пособия на погребение граждан, погибших (умерших) в связи с чернобыльской катастрофой» (с последующими изменениями) (опубликован не был);

	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	Содержит следующие блоки информации:

12. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным Административным регламентом комитета социального обеспечения Курской области;

13. Соглашения о взаимодействии между МФЦ  и Администрацией Мантуровского района № 14-3/15 от 16.03.2015г.

14. Срок предоставления государственной услуги   составляет 30 календарных дней.

15. 1)При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, заявителем лично в орган социальной защиты населения, заявление регистрируется специалистом органа социальной защиты населения в день представления заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги в течение 30 минут.

2)В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, по почте, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо через ОБУ «МФЦ», заявление регистрируется специалистом органа социальной защиты датой, соответствующей дате поступления заявления по штемпелю на конверте либо датой получения их от заявителя через информационную систему или специалиста ОБУ «МФЦ» в течение 10 минут. 3)Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с формированием личного дела заявителя, составляет 1 рабочий день с момента регистрации заявления в Журнале либо в журнале регистрации входящей корреспонденции.ОБУ «МФЦ» в течение 1 рабочего дня передает сформированное личное дело в орган социальной защиты населения.

4)Максимально допустимый срок, связанный с принятием решения органом социальной защиты населения о предоставлении (отказе) государственной услуги, составляет 3 рабочих дня со дня получения личного дела заявителя.
16. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления государственной услуги должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. Жалоба подается в орган государственной власти Курской области – комитет социального обеспечения Курской области.

17. В электронном виде жалоба подается заявителем:

1)к Губернатору Курской области (г.Курск, Красная площадь, Дом Советов, тел. 55-68-21, glava@rkursk/ru);

2)к председателю комитета социального обеспечения Курской области (г.Курск, ул. Моковская, 2 Г, тел. 35-75-23, kco@kursknet.ru);

3)на официальный сайт Администрации Курской области (http//adm.rkursk.ru) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»;

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

5)Жалоба также может быть направлена через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Курской области».; 

В случае поступления жалобы в МФЦ должностное лицо, получившее жалобу, обеспечивает ее передачу в Комитет на рассмотрение в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Комитетом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

18. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется в устной (в ходе личного приема) и (или) письменной форме.

1)При устном обращении заявителей (в ходе личного приема) специалист органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ» или Комитета, обеспечивающий предоставление государственной услуги (далее - специалист), дает устный ответ, с согласия заявителя, в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. 

2)Письменный ответ подписывается руководителем органа социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ» или Комитета и содержит информацию о фамилии, инициалах и номере телефона исполнителя. Ответ направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении. 

19. При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в органе социальной защиты населения, ОБУ «МФЦ» или Комитете.
20. Действующее законодательство не содержит оснований для приостановления предоставления государственной услуги.

	Сведения о подуслугах
	               нет

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	1.Заявителями являются члены семьи или лица, взявшие на себя организацию похорон граждан, проживавших в Курской области, подвергшихся воздействию радиации, из числа:

- граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

8) инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы;

9)  граждан, получивших лучевую болезнь, другие заболевания, включенные в перечень заболеваний, возникновение или обострение которых обусловлены воздействием радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча,

10)  граждан, ставших инвалидами в результате воздействия радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча, либо их уполномоченные представители.

      

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	7. Для предоставления государственной услуги заявителем представляются следующие документы:

а) письменное заявление (с указанием своего почтового адреса или реквизитов счета, открытого им в кредитной организации) (приложение № 3) (далее – заявление)-1 экз. При подаче заявления предъявляется документ, удостоверяющий личность;

б) копия удостоверения умершего лица, дающего право на меры социальной поддержки-1экз;

в) копия справки о смерти установленной формы, выдаваемой органами записи актов гражданского состояния при регистрации смерти-1экз;

г) платежные документы, подтверждающие расходы на похороны-1экз.

8. В случае, если копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями предъявляется оригинал.

9. В случае если за получением государственной услуги обращается законный представитель заявителя, то представляются также документы, удостоверяющие полномочия представителя.

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	            нет

	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	Приложение №1


Приложение №1
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Утверждена                                                                                                                                                                                                               Постановлением Администрации
                                                                                 Мантуровского района

                                                                 от «15» декабря 2015 г.  №291

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления государственной (муниципальной)  услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия на ребенка»

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

10. Органом исполнительной власти Курской области, предоставляющим государственную услугу является Комитет социального обеспечения Курской области.

Комитет организует выполнение на территории Курской области законодательства по предоставлению государственной услуги, осуществляет методическое обеспечение деятельности органов социальной защиты населения при предоставлении государственной услуги, осуществляет контрольные функции по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка.

Предоставление государственной услуги осуществляют:- органы социальной защиты населения в части приема документов, принятия решения о назначении ежемесячного пособия на ребенка и подготовки документов для выплаты ежемесячного пособия на ребенка и перечисления денежных средств заявителям;

2. Наименование государственной услуги:
«Назначение и выплата ежемесячного пособия на ребенка».
11. Нет.

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	 Предоставление государственной  услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным закона от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющих детей» (с последующими изменениями) («Российская газета» от 24.05.1995 г. № 99, Собрание законодательства Российской Федерации от 22.05.1995 г. № 21, ст. 1929);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) («Российская газета», 30.07.2010, N 168, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

постановлением Правительства Российской Федерации от 29 сентября 1999 г. № 1096 «Об утверждении Порядка учета и исчисления величины среднедушевого дохода, дающего право на получение ежемесячного пособия на ребенка» (с последующими изменениями) («Российская газета», 07.10.1999, № 198, «Собрание законодательства РФ», 11.10.1999, N 41, ст. 4920);

Законом Курской области от 1 декабря 2004 г. № 56-ЗКО «О размере, порядке назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка» (с последующими изменениями) («Курская правда», 18.12.2004, № 248; «Курские ведомости», январь, 2005, № 1)
Законом Курской области от 28 декабря 2005г. № 102-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере социальной защиты населения» (с последующими изменениями) («Курская правда», 17.01.2006, № 4);
Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (в ред. Закона Курской области от 25.11.2013 года № 110-ЗКО) («Курская правда» от 30.11.2013 г. № 143);

постановлением Правительства Курской области от 10.02.2006 № 19 «Об утверждении Правил рассмотрения заявлений о назначении ежемесячного пособия на ребенка и его выплаты» (с последующими изменениями) («Курская правда», 02.03.2006, № 29);

постановлением Администрации Курской области от 29.09.2011 № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Курская правда», 08.10.2011, № 120).

постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 20.12.2012, «Курская правда», 25.12.2012, № 154);

постановлением Администрации Курской области от 01.12.2011 № 651-па «О сводном перечне государственных услуг и функций по осуществлению государственного контроля и надзора» (с последующими изменениями) («Курская правда», 13.12.2011, № 148);



	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	12. 1.Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным Административным регламентом комитета социального обеспечения Курской области от  16 июля 2012 года № 96 (в ред. Приказов от 29.12.2014 г. № 357 и от 12.05.2015 г. № 140)
2.  Соглашение о взаимодействии между МФЦ и  Администрации Мантуровского района Курской области № 14-3/15 от 16.03.2015 г.

3.   Общий срок предоставления государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия на ребенка» составляет 40 календарных дней. При принятии решения о дополнительной проверке представленных заявителем доходах срок предоставления государственной услуги составляет 70 дней.

 При личном обращении заявителя с заявлением и документами специалист органа социальной защиты населения по месту жительства или ОБУ «МФЦ» проверяет:

Наличие документов, необходимых для предоставления государственной услуги и правильность оформления заявления.

Сверяет подлинники и копии документов, верность которых не засвидетельствована в установленном законом порядке, и заверяет копии документов у руководителя органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ»  подписью и печатью;

Заполняет расписку о приеме (регистрации) заявления заявителя и передает её заявителю;

Вносит запись о приеме заявления в «Журнал регистрации заявлений и решений» 

Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления о предоставлении государственной услуги, составляет 30 минут с момента обращения заявителя к специалисту;
4. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления государственной услуги должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги.

Жалоба подается в орган государственной власти Курской области – комитет социального обеспечения Курской области. 

5. В случае поступления жалобы в МФЦ должностное лицо, получившее жалобу, обеспечивает ее передачу в Комитет на рассмотрение в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Комитетом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Председателем Комитета определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Административного регламента.


6.   Уведомление об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка либо о необходимости дополнительной проверки сведений о доходах семьи направляется через отделение федеральной почтовой связи заявителю в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги либо о необходимости дополнительной проверки сведений о доходах семьи.


	Сведения о подуслугах
	нет

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	1. Заявителями являются:

граждане Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Курской области;

граждане Российской Федерации, проходящие военную службу по контракту, службу в качестве лиц рядового и начальствующего состава в органах внутренних дел, в Государственной противопожарной службе, в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органах, и гражданскому персоналу воинских формирований Российской Федерации, находящихся на территориях иностранных государств в случаях, предусмотренных международными договорами Российской Федерации;

иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, проживающие на территории Курской области.

2. Гражданин может воспользоваться государственной услугой через уполномоченного представителя (доверенного лица). В случае если за получением государственной услуги обращается законный представитель заявителя, то представляются также документы, удостоверяющие полномочия представителя.



	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	1.Для предоставления государственной услуги заявителем представляются следующие документы:

а) письменное заявление о назначении ежемесячного пособия на ребенка, с указанием в нем сведений о доходах семьи и способа получения денежных средств, 

б) копия свидетельства о рождении ребенка (детей);

в) справка об учебе в общеобразовательной организации ребенка (детей) старше шестнадцати лет;

г) справка о составе семьи, выдаваемая организациями, не являющимися государственными органами, органами местного самоуправления либо подведомственными государственному органу или органу местного самоуправления организациями.

Для назначения ежемесячного пособия на ребенка, находящегося под опекой (попечительством), дополнительно представляются:

- выписка из решения органов местного самоуправления об установлении над ребенком опеки (попечительства);

- справка из органов управления образованием о неполучении денежного содержания на ребенка.

Лицо, обратившееся за получением ежемесячного пособия на ребенка в повышенном размере, дополнительно представляет:

а) на детей одиноких матерей:

- справку из органов ЗАГСа об основании внесения в свидетельство о рождении сведений об отце ребенка;

б) на детей, в период розыска родителей, которые уклоняются от уплаты алиментов, в зависимости от оснований назначения пособий один из следующих документов:

- сообщение органов внутренних дел о том, что в месячный срок место нахождения разыскиваемого должника не установлено;

- справку из соответствующего учреждения о месте нахождения у них должника (отбывает наказание, находится под арестом, на принудительном лечении, направлен для прохождения судебно-медицинской экспертизы или по иным основаниям) и об отсутствии у него заработка, достаточного для исполнения решения суда (постановления судьи);

- справку из службы судебных приставов о причинах неисполнения судебных решений;

- справку из паспортно-визовой службы органов внутренних дел о выезде гражданина на постоянное жительство за границу, а также сообщение Министерства юстиции Российской Федерации о неисполнении решения суда о взыскании алиментов в случае проживания должника в иностранном государстве, с которым у Российской Федерации заключен договор о правовой помощи;

в) на детей военнослужащих, проходящих военную службу по призыву:

- справку из военного комиссариата о призыве отца ребенка на военную службу;

- справку из военной образовательной организации профессионального образования об учебе в нем отца ребенка. 

При обращении заявителем предъявляется паспорт. 

В случае, если копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями предъявляется оригинал.



	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	Ответственным за формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги является специалист органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ».

Специалист органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ», в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении государственной услуги в рамках межведомственного электронного взаимодействия направляет запрос:

в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области о предоставлении выписки из реестра о зарегистрированных правах на жилое помещение;

в администрацию городского или сельского поселения Курской области, муниципальное учреждение «Центр коммунально-социальных услуг» о предоставлении справки о составе семьи заявителя;

- в МВД России о нахождении в розыске должника;

- в ФССП России:

- о нахождении в розыске одного или двух родителей по выплате алиментов;

- о суммах, взысканных по исполнительным производствам денежных средств, полученных физическим лицом за определенный период (помесячно);

- в ФСИН России:

- о нахождении должника в учреждении пенитенциарной системы и об отсутствии у него заработка, достаточного для исполнения решения суда о взыскании алиментов;

- о родителях, находящихся под стражей, или отбывающих наказание в виде лишения свободы;

- в ФМС России о наличии или отсутствии регистрации лица по месту жительства и месту пребывания на территории Российской Федерации.



	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	 Предоставление государственной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении государственной услуги- 1 рабочий день

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении услуги — предельный срок для подготовки и направления  запросов- 2 рабочих дня. Предельный срок для ответов на запросы - 5 рабочих дней со дня поступления запроса в соответствующий орган либо организацию.
Результатом исполнения данной административной процедуры является направление запросов в рамках межведомственного взаимодействия и получение из органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, ответов на запросы и выявление оснований для принятия решения о предоставлении (отказе) государственной услуги.

Способом фиксации результата является регистрация запросов в журнале регистрации запросов в органе социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ».

Продолжительность выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.

3) формирование личного дела заявителя;

4) принятие органом социальной защиты населения решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги — 3 рабочих дня.

5) организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка.

Последовательность действий при предоставлении государственной услуги отражена в блок-схеме по предоставлению государственной услуги, (приложением № 2


  Утверждена                                                                                                                                                                                                               Постановлением Администрации
                                                                                   Мантуровского района

                                     от «15» декабря 2015 №291

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления государственной (муниципальной) услуги «О назначении ежемесячного пособия  семьям при рождении  второго ребенка»

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

12. 1) Органом  исполнительной власти Курской области, предоставляющим государственную услугу является Комитет социального обеспечения Курской области.

В предоставлении государственной услуги участвуют:

- ОБУ «МФЦ» в части приема документов от заявителя;

- органы социальной защиты населения в части приема документов и принятия решения о назначении ежемесячного пособия семьям при рождении второго ребенка;

- ОКУ «Центр социальных выплат»  в части подготовки документов для выплаты ежемесячного пособия семьям при рождении второго ребенка, и перечисления денежных средств заявителям;

- кредитные организации в части зачисления денежных средств на лицевые счета получателя;

- администрации городского или сельского поселения Курской области, муниципальное учреждение «Центр коммунально-социальных услуг» в части предоставления сведений по межведомственному запросу.

13. Наименование государственной услуги: назначение и выплата ежемесячного пособия семьям при рождении второго ребенка.

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Предоставление государственной  услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) («Российская газета», 30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства РФ»,  02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) («Парламентская газета», 8-14.04.2011 № 17; «Российская газета», 08.04.2011, № 75; «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036.);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», 22.08.2012, № 192; «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012, № 35, ст. 4829);

статьями 7, 71, 72 и 73 Закона Курской области от 10 декабря 2008 г. № 108-ЗКО «О государственной поддержке семей, имеющих детей, в Курской области» (с последующими изменениями) («Курск», 17.12.2008, № 222-223);  
Законом Курской области от 28 декабря 2005г. № 102-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере социальной защиты населения» (с последующими изменениями) («Курская правда», 17.01.2006, № 4);
постановлением Администрации Курской области от 29 сентября 2011 № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Курская правда», 08.10.2011, №120); 

постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 20.12.2012, «Курская правда», 25.12.2012, № 154);

постановлением Правительства Курской области от 14 апреля 2006 № 81 «Об утверждении Правил назначения и выплаты ежемесячного пособия семьям при усыновлении (удочерении) второго, третьего и каждого последующего ребенка и ежемесячного пособия семьям при рождении второго ребенка» (с последующими изменениями) («Курская правда», 19.04.2006, № 56);

договором  комитета социального обеспечения Курской области и ОКУ «Центр социальных выплат» об организации работы по осуществлению социальных выплат от 2 февраля 2007 года № 9/1.


	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	13. 1.Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным Административным регламентом комитета социального обеспечения Курской области от  22 октября 2013 года № 144(в ред. Приказов № 244 от 15.10.14 г. ;от 12.05.2015г. № 123 )
2. Соглашение о взаимодействии между МФЦ и Администрации Мантуровского района Курской области № 14-3/15 от 16.03.2015 г.

3 Общий срок предоставления государственной услуги «Назначение и выплата ежемесячного пособия  семьям  при рождении второго ребенка» составляет 40 календарных дней.

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, заявителем лично в орган социальной защиты населения или  в ОБУ «МФЦ», заявление регистрируется специалистом органа социальной защиты населения  или специалистом ОБУ «МФЦ»,в день представления заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги в течение 10 минут.

Специалист органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» в течение трех рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении государственной услуги в рамках межведомственного взаимодействия направляет запрос.в администрацию городского или сельского поселения Курской области, муниципальное учреждение «Центр коммунально-социальных услуг» о предоставлении справки о составе семьи заявителя.

Органы, в распоряжении которых находятся вышеназванные сведения заявителя, не позднее пяти календарных дней со дня поступления указанного запроса представляют их в орган социальной защиты населения либо ОБУ «МФЦ» по месту жительства заявителя. Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с запросом документов  составляет 8 рабочих дней с момента регистрации заявления в органе социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ».

 Специалист органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» подшивает заявление и документы, представленные заявителем, а также полученные по межведомственному запросу.

Сформированное личное дело передает в орган социальной защиты населения по месту жительства заявителя. Максимальный срок формирования и передачи личного дела ОБУ «МФЦ» в орган социальной защиты населения по месту жительства заявителя 2 рабочих  дня.
В срок не позднее 10 дней  после получения дела специалист готовит и подписывает у руководителя органа социальной защиты населения решение о назначении (отказе) ежемесячного пособия  семьям при рождении второго ребенка и  в течение 3-х рабочих дней направляет  в Комитет.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги ОБУ «МФЦ», органа социальной защиты населения, ОКУ «Центр социальных выплат» и Комитета.
Жалоба рассматривается Комитетом, предоставляющим государственную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, исполняющего государственную услугу, его должностного лица либо государственных гражданских служащих Комитета.

 В случае если обжалуется решение председателя Комитета, жалоба подается заместителю Губернатора Курской области, в ведении которого находится Комитет и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб с учетом требований, установленных Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб.

  В случае если в компетенцию Комитета не входит принятие решения по поступившей жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Комитет направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган исполнительной власти Курской области и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной и по его желанию в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.
Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке.

 Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:

- на момент обращения за государственной услугой старший(е) ребенок (дети) достиг (ли) совершеннолетия;

- дети не проживают совместно с родителями;

- предоставление заявителем недостоверных сведений (документов).



	Сведения о подуслугах
	нет

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Курской области, в семьях которых родился второй ребенок либо их законные представители.

 В случае если за получением государственной услуги обращается законный представитель заявителя, то представляются также документы, удостоверяющие полномочия представителя.



	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	Для предоставления государственной услуги заявителем представляются следующие документы:

а) письменное заявление о назначении ежемесячного пособия  семьям  при рождении второго ребенка с указанием в нем о неполучении одним из родителей аналогичного пособия, способа получения денежных средств, форма которого предусмотрена приложением №1 (далее – заявление). В заявлении также указываются сведения о том, что дети, учитываемые при назначении ежемесячного пособия  семьям  при рождении второго ребенка, либо ребенок, на которого назначается ежемесячное пособие, не находятся на полном государственном обеспечении или под опекой;

б) копии свидетельств о рождении детей;

в) копия паспорта заявителя;

г) справка о составе семьи.

Одновременно с копиями предъявляются подлинники документов для их сверки.

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	21. Для предоставления государственной услуги заявителю запрашивается органом социальной защиты населения по месту жительства заявителя либо ОБУ «МФЦ» по межведомственному запросу  в администрацию городского или сельского поселения Курской области, муниципальное учреждение «Центр коммунально-социальных услуг» о предоставлении справки о составе семьи заявителя.

22. Органы, в распоряжении которых находятся вышеназванные сведения заявителя, не позднее пяти календарных дней со дня поступления указанного запроса представляют их в орган социальной защиты населения либо ОБУ «МФЦ» по месту жительства заявителя.

23. Заявитель вправе представить справку о составе семьи по собственной инициативе

	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	1. При получении заявления специалист органа социальной защиты населения по месту жительства или ОБУ «МФЦ» заявителя проверяет

- наличие документов, необходимых для предоставления государственной услуги и правильность оформления заявления.

 -документ, удостоверяющий личность заявителя (возвращается заявителю);

-сверяет подлинники и копии документов, верность которых не засвидетельствована в установленном законом порядке, если документы представлены заявителем лично, и заверяет копии документов у руководителя органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» подписью и печатью;

- заполняет расписку о приеме (регистрации) заявления заявителя. Расписка передается заявителю. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, по почте - направляет извещение о дате регистрации заявления в журнале регистрации заявлений в 5-дневный срок с даты его а регистрации;

- вносит запись о приеме заявления в «Журнал регистрации заявлений и решений»- срок осуществления административной процедуры,  составляет 30 минут с момента обращения заявителя к специалисту;
2.Специалист органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» в течение трех рабочих дней с момента поступления заявления направляет межведомственный запрос 

3.Органы, в распоряжении которых находятся вышеназванные сведения заявителя, не позднее пяти календарных дней со дня поступления указанного запроса представляют их в орган социальной защиты населения либо ОБУ «МФЦ» по месту жительства заявителя.

Результатом исполнения данной административной процедуры является получение запрошенных документов.
Фиксацией результата является регистрация полученных документов в журнале регистрации входящих документов органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ».

Специалист  ОБУ «МФЦ» подшивает полученные ответы по межведомственному запросу, и сформированное личное дело передает в орган социальной защиты населения по месту жительства заявителя  в течении 2-х рабочих дней.
 Решение о предоставлении государственной услуги либо решение об отказе в предоставлении государственной услуги подшивается специалистом в личное дело заявителя- в течении  10 календарных дней
Результатом исполнения данной административной процедуры является перечисление денежных средств и передача выплатных документов в организации, осуществляющие доставку или выплату ежемесячного пособия семьям при рождении второго ребенка.



                                                                                    Приложение   № 1
Руководителю________________________

____________________________________

(наименование органа  социальной защиты)  

____________________________________

(инициалы и фамилия)

от _________________________________,

        (фамилия, имя, отчество заявителя)

статус ______________________________

                                         (мать, отец и т.д.)

проживающей(го) по адресу ___________

____________________________________

паспорт серия______ № _______________

выдан ______________________________

дата выдачи_________________________

телефон ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о назначении ежемесячного пособия  семьям  при рождении второго ребенка

В соответствии с Законом Курской области от 10 декабря 2008 г.         № 108-ЗКО «О государственной поддержке семей, имеющих детей, в Курской области» прошу назначить мне ежемесячное пособие при  рождении второго ребенка ___________________________________________________. 

Сообщаю, что муж (жена) аналогичного вида пособия не получает, дети не находятся на полном государственном обеспечении или под опекой.

Ежемесячное пособие при  рождении второго ребенка прошу перечислять через (нужное подчеркнуть):

1) организацию федеральной почтовой связи № ____ (номер организации федеральной почтовой связи);

2) кредитную организацию:

реквизиты моего счета ______________________________________________

в _____________________________________ филиал №  _________________

  (наименование банковской организации и его номер) 

БИК кредитной организации ____________________________________

ИНН кредитной организации ___________________________________

КПП кредитной организации ____________________________________ 


В случае наступления обстоятельств, влекущих прекращение выплаты, обязуюсь сообщить о них в органы социальной защиты в 5 дневный срок.


Предупреждена(ён) об ответственности за предоставление недостоверной информации.

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ  «О персональных данных» даю письменное согласие на обработку  комитетом социального обеспечения Курской области, областным казенным  учреждением «Центр социальных выплат» и органами социальной защиты населения муниципальных районов (городских округов) (далее – Оператор), моих персональных данных, находящихся в личном деле о назначении мне ежемесячного пособия семьям при рождении второго ребенка, а именно:


- фамилия, имя, отчество;


- пол;


- день, месяц, год и место рождения;


- документ, удостоверяющий личность, и его реквизиты;


- почтовый индекс, адрес регистрации (по паспорту) и адрес фактического проживания;


- телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный), адрес электронной почты;


- данные о решении органов опеки и попечительства, судебных органов;

- данные органов ЗАГСа.

Обработка моих персональных данных допускается в целях осуществления прав и обязанностей Оператора и обеспечения моих прав в соответствии с нормативно-правовыми актами, содержащими нормы социальной поддержки и социальных гарантий.


Обработка моих персональных данных может осуществляться смешанным способом, путем сбора (получения), систематизации (комбинирования), накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения, уничтожения персональных данных.


Разрешаю передачу моих персональных данных____________________________

___________________________________________________________________________

(ОКУ «Центр социальных выплат, комитет социального обеспечения Курской области, отделение почтовой связи, кредитное учреждение и т. д.)

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до его отзыва или до достижения цели их обработки.

Требование об уничтожении не распространяется на персональные данные, для которых нормативными правовыми актами предусмотрена обязанность их хранения (передачи), в том числе после достижения цели их обработки.

__________(дата)__________________(подпись)____________________(И.О. Фамилия)
Заявление о назначении пособия семьям  при  рождении второго ребенка с приложением документов принято «_____»________________20___г.  специалистом ________________________
К заявлению прилагаются документы:

___________________________________________________________________________________________________________________________________

Регистрационный номер заявления: __________

Дата приема заявления: «__» ______20__г.                                                 Подпись специалиста ______

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

(линия отреза)

РАСПИСКА

От ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

принято заявление и следующие документы:_________________________________

Регистрационный номер заявления: __________

Дата приема заявления: «__» _______20__г.     Подпись специалиста _____
Тел.
____________
Приложение № 2

	БЛОК-СХЕМА

предоставления государственной услуги  «Назначение и выплата ежемесячного пособия  семьям при рождении второго ребенка»
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Утверждена                                                                                                                                                                                                               Постановлением Администрации
                                                                                  Мантуровского района

                                           от «15» декабря 2015 №291

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления государственной (муниципальной)  услуги «О назначении  и выплате единовременного пособия при рождении ребенка»
	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

1. 1) Органом  исполнительной власти Курской области, предоставляющим государственную услугу является Комитет социального обеспечения Курской области.

2. Предоставление государственной услуги осуществляют:

- Органы социальной защиты населения в части приема документов и принятия решения о назначении единовременного пособия при рождении ребенка;

- ОКУ «Центр социальных выплат»  в части подготовки документов для выплаты единовременного пособия при рождении ребенка, и перечисления денежных средств заявителям;

В предоставлении государственной услуги участвуют:

- ОБУ «МФЦ» в части приема документов от заявителя;

- территориальные органы Фонда социального страхования Российской Федерации, Администрации городского или сельского поселения Курской области, либо муниципальные учреждения «Центр коммунально-социальных услуг» в части предоставления информации по межведомственному запросу;

- Федеральное государственное унитарное предприятие «Почта России» в части доставки денежных средств получателю;

- кредитные организации в части зачисления денежных средств на лицевые счета получателя

3. назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка лицам, не подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, в том числе обучающимся по очной форме обучения на платной или бесплатной основе в профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования, образовательных организациях дополнительного профессионального образования и научных организациях
4.  -  единовременное пособие при рождении ребенка


	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Предоставление государственной  услуги осуществляется в соответствии с:

Статьями 11, 12 Федерального закона от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» (с последующими изменениями) («Российская газета» от 24.05.1995 г. № 99, Собрание законодательства Российской Федерации от 22.05.1995 г. № 21, ст. 1929);

Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) («Российская газета», 30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) («Парламентская газета», 08-14.04.2011 № 17; «Российская газета», 08.04.2011, № 75; «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036.);

Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей» (с последующими изменениями) («Российская газета», 27.01.2010, № 15);

постановлением Фонда социального страхования Российской Федерации от 10 февраля 2010 г. № 31 «Об утверждении форм заявки на финансовое обеспечение расходов на выплату отдельных видов государственных пособий и отчета о расходовании средств, предусмотренных на финансовое обеспечение расходов на выплату отдельных видов государственных пособий лицам, не подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, а также уволенным прекратившим деятельность, полномочия) в установленном порядке» («Российская газета»  17 марта 2010 г. № 54);
Законом Курской области от 28 декабря 2005г. № 102-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере социальной защиты населения» (с последующими изменениями) («Курская правда», 17.01.2006, № 4);
Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (в ред. Закона Курской области от 25.11.2013 года № 110-ЗКО) («Курская правда» от 30.11.2013 г. № 143);

постановление Администрации Курской области от 29 сентября 2011 № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Курская правда», 08.10.2011, №120);

постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 20.12.2012, «Курская правда», 25.12.2012, № 154);

постановлением Администрации Курской области от 01.12.2011 № 651-па «О сводном перечне государственных услуг и функций по осуществлению государственного контроля и надзора» (с последующими изменениями) («Курская правда», 13.12.2011, № 148);

постановлением Губернатора Курской области от 20 ноября 2013 г. № 512-пг «О мерах по реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 8 октября 2013 г. № 893 «О порядке предоставления субвенций, предоставляемых бюджетам субъектов Российской Федерации и бюджету г. Байконура из федерального бюджета в целях финансового обеспечения расходных обязательств субъектов Российской Федерации, возникающих при выполнении полномочий Российской Федерации, на выплату отдельных видов государственных пособий лицам, не подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, а также лицам, уволенным в связи с ликвидацией организаций (прекращением деятельности, полномочий физическими лицами)»; (Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 21.11.2013; Курская правда, 23.11.2013, № 140); 

договором  комитета социального обеспечения Курской области и ОКУ «Центр социальных выплат» об организации работы по осуществлению социальных выплат от 6 августа 2014 года № 18/21.



	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным Административным регламентом комитета социального обеспечения Курской области
от 25 июня 2012 №  79 (в ред. Приказов от 08.11.2012 г. № 165; от 31.12.2014г.  №  382; от 12.05.2015 г. № 136)

2. Соглашение о взаимодействии между МФЦ и  Администрации Мантуровского района Курской области № 14-3/15 от 16.03.2015 г.

3. Общий срок предоставления государственной услуги «Назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка» составляет 40 календарных дней

Максимально допустимый срок, связанный с формированием личного дела заявителя органом социальной защиты населения, составляет 1 рабочий день с даты регистрации документов, полученных по межведомственному запросу.

ОБУ «МФЦ» в течение одного рабочего дня после формирования личного дела передает сформированное личное дело в орган социальной защиты населения по месту жительства заявителя.

4. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления государственной услуги должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5. Жалоба подается в орган государственной власти Курской области – комитет социального обеспечения Курской области.
Жалоба рассматривается председателем Комитета, предоставляющего государственную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие принятия решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо государственных гражданских служащих Комитета. 

На решение председателя Комитета заявитель вправе подать жалобу в Администрацию Курской области, заместителю Губернатора Курской области, в ведении которого находится Комитет.
В случае поступления жалобы в МФЦ должностное лицо, получившее жалобу, обеспечивает ее передачу в Комитет на рассмотрение в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Комитетом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Действующее законодательство не содержит оснований для приостановления предоставления государственной услуги.
19. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:

- обращение за единовременным пособием при рождении ребенка по истечении шести месяцев со дня рождения ребенка;

- рождение мертвого ребенка;

- оба родителя либо один из родителей или лицо, их заменяющее, состоят в трудовых отношениях. 



	Сведения о подуслугах
	Нет.

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, а также беженцы, в случае, если оба родителя либо лицо, их заменяющее, не работают (не служат) либо обучаются по очной форме обучения на платной или бесплатной основе в профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования, образовательных организациях дополнительного профессионального образования и научных организациях, единовременное пособие при рождении ребенка либо их уполномоченные представители.



	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	Для предоставления государственной услуги заявителем представляются следующие документы:

а) письменное заявление о назначении и выплате единовременного пособия при рождении ребенка с указанием в нем о неполучении одним из родителей аналогичного пособия и способа получения денежных средств, форма которого предусмотрена приложением № 3 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление). При подаче заявления предъявляется документ, удостоверяющий личность;

б) справка о рождении ребенка (детей), выданная органами записи актов гражданского состояния; копия свидетельства о рождении ребенка, выданного консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, - при рождении ребенка на территории иностранного государства, а в случаях, когда регистрация рождения ребенка произведена компетентным органом иностранного государства;

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный и удостоверенный штампом «апостиль» компетентным органом иностранного государства, с удостоверенным в установленном законодательством Российской Федерации порядке переводом на русский язык - при рождении ребенка на территории иностранного государства - участника Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов, заключенной в Гааге 5 октября 1961 года;

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, переведенный на русский язык и легализованный консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации - при рождении ребенка на территории иностранного государства, не являющегося участником указанной в настоящем подпункте Конвенции;

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, переведенный на русский язык и скрепленный гербовой печатью - при рождении ребенка на территории иностранного государства, являющегося участником Конвенции о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, заключенной в городе Минске 22 января 1993 года;

в) выписка из трудовой книжки, военного билета или другого документа о последнем месте работы (службы, учебы) обоих родителей, заверенные подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью;

В случае отсутствия у лица, имеющего право на получение единовременного пособия при рождении ребенка трудовой книжки в заявлении о назначении единовременного пособия при рождении ребенка получатель указывает сведения о том, что он нигде не работал и не работает по трудовому договору, не осуществляет деятельность в качестве индивидуального предпринимателя, адвоката, нотариуса, занимающегося частной практикой, не относится к иным физическим лицам, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию;

г) выписка из решения об установлении над ребенком опеки (копия вступившего в законную силу решения суда об усыновлении, копия договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью) - для лица, заменяющего родителей (опекуна, усыновителя, приемного родителя);

д) копия документа, удостоверяющего личность, с отметкой о выдаче вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории Российской Федерации или копия удостоверения беженца - для беженцев; 

е) копия разрешения на временное проживание по состоянию на 31 декабря 2006 года - для иностранных граждан и лиц без гражданства, временно проживающих на территории Российской Федерации и не подлежащих обязательному социальному страхованию;

ж) копии документов, подтверждающих статус лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, адвокатом, нотариусом, иным физическим лицом, профессиональная деятельность которого в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию;

з) копия свидетельства о расторжении брака в случае, если брак между родителями расторгнут;

и) в случае, если брак между родителями расторгнут - документ, подтверждающий совместное проживание на территории Российской Федерации ребенка с родителем, обратившимся за назначением единовременного пособия при рождении ребенка, выдаваемый организациями, не являющимися государственными органами, органами местного самоуправления либо подведомственными государственному органу или органу местного самоуправления организациями.

Одновременно с копиями предъявляются подлинники документов для их сверки.



	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	Для предоставления государственной услуги заявителю органами социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

а) в случае обращения за назначением единовременного пособия при рождении ребенка в орган социальной защиты населения по месту фактического проживания либо по месту пребывания дополнительно запрашивается справка из органа социальной защиты населения по месту жительства о том, что пособие не назначалось и не выплачивалось;

б) справка из территориального органа Фонда социального страхования Российской Федерации об отсутствии регистрации в территориальных органах Фонда социального страхования Российской Федерации в качестве страхователя и о неполучении единовременного пособия при рождении ребенка за счет средств обязательного социального страхования для физических лиц, осуществляющих деятельность в качестве индивидуальных предпринимателей, адвокатов, нотариусов, иных физических лиц, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию;

в) в случае, если брак между родителями расторгнут - документ, подтверждающий совместное проживание на территории Российской Федерации ребенка с родителем, обратившимся за назначением единовременного пособия при рождении ребенка, выдаваемый Администрацией городского или сельского поселения Курской области, либо муниципальным учреждением «Центр коммунально-социальных услуг».

Заявитель вправе представить указанные в настоящем пункте документы по собственной инициативе. 

Предельный срок для подготовки и направления запросов,- 2 рабочих дня со дня регистрации заявления.

Предельный срок для ответов на запросы - 5 рабочих дней со дня поступления запроса в соответствующий орган либо организацию.

	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	Основанием для начала административной процедуры принятия органом социальной защиты населения  решения о предоставлении государственной услуги является личное дело заявителя.

41. Специалист органа социальной защиты населения:

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

готовит и подписывает у руководителя органа социальной защиты населения решение о назначении (отказе) единовременного пособия при рождении ребенка . Максимально допустимый срок -3 рабочих дня .  Приложение № 2


                                                                               Приложение № 1

Руководителю_________________________

_____________________________________

               (наименование органа  социальной защиты)                        

________________________________________

(инициалы и фамилия)

от________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя)

статус _______________________________

                          (не работающий, студент и т.д.)

зарегистрирован по адресу места жительства _____________________________________

_____________________________________

паспорт серия______ № ________________

выдан _______________________________

дата выдачи__________________________

телефон _____________________________

фактически проживающего _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о назначении единовременного пособия при рождении ребенка

В соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» прошу назначить мне единовременное пособие при рождении ребенка_________________________________________________________

(Ф.И.О., дата, месяц и год рождения ребенка)

_______________________________________________________________.

Сообщаю, что муж (жена) аналогичного вида пособия не получал(а).

Единовременное пособие при рождении ребенка прошу перечислять через (нужное подчеркнуть):

1) организацию федеральной почтовой связи № ____ (номер организации федеральной почтовой связи);

2) кредитную организацию:

реквизиты моего счета _______________________________

в ____________________________________ филиал №  _________________

  (наименование банковской организации и его номер) 

БИК кредитной организации __________________________________

ИНН кредитной организации __________________________________

КПП кредитной организации __________________________________

В случае наступления обстоятельств, влекущих прекращение выплаты, обязуюсь сообщить о них в органы социальной защиты в 5 дневный срок.
О себе сообщаю, что я нигде не работал(а) и не работаю по трудовому договору, не осуществляю деятельность в качестве индивидуального предпринимателя, адвоката, нотариуса, занимающегося частной практикой, не отношусь к иным физическим лицам, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию. 

(Заполняется в случае отсутствия у лица, имеющего право на получение единовременного пособия при рождении ребенка, трудовой книжки).
Предупрежден(а) об ответственности за предоставление недостоверной информации.

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ  «О персональных данных» даю письменное согласие на обработку  комитетом социального обеспечения Курской области, областным казенным  учреждением «Центр социальных выплат» и органами социальной защиты населения муниципальных районов (городских округов) (далее – Оператор), моих персональных данных, находящихся в личном деле о назначении мне единовременного пособия при рождении ребенка, а именно:


- фамилия, имя, отчество;


- пол;


- день, месяц, год и место рождения;


- документ, удостоверяющий личность, и его реквизиты;


- почтовый индекс, адрес регистрации (по паспорту) и адрес фактического проживания;


- телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный), адрес электронной почты;


- данные о решении органов опеки и попечительства, судебных органов;

- данные органов ЗАГСа;

- иные сведения, находящиеся в личном деле.

Обработка моих персональных данных допускается в целях осуществления прав и обязанностей Оператора и обеспечения моих прав в соответствии с нормативно-правовыми актами, содержащими нормы социальной поддержки и социальных гарантий.


Обработка моих персональных данных может осуществляться смешанным способом, путем сбора (получения), систематизации (комбинирования), накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения, уничтожения персональных данных.


Разрешаю передачу моих персональных данных____________________________

___________________________________________________________________________

(отделение почтовой связи, кредитное учреждение и т. д.)

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до его отзыва или до достижения цели их обработки.

Требование об уничтожении не распространяется на персональные данные, для которых нормативными правовыми актами предусмотрена обязанность их хранения (передачи), в том числе после достижения цели их обработки.

__________(дата)__________________(подпись)____________________(И.О. Фамилия)

Заявление о назначении единовременного пособия при рождении ребенка с приложением документов принято «_____»__________________20___г.  специалистом ____________________________________________________
К заявлению прилагаются документы:

________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________

Регистрационный номер заявления: __________

Дата приема заявления: «__» ______20__г.                                                 Подпись специалиста ______

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

(линия отреза)

РАСПИСКА

От ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

принято заявление и следующие документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Регистрационный номер заявления: __________

Дата приема заявления: «__» _______20__г.     Подпись специалиста _____

Тел.
____________»;

       Утверждена                                                                                                                                                                                                               Постановлением Администрации
                                                                                  Мантуровского района

                                            от «15» декабря 2015 №291

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления государственной (муниципальной) услуги  «Назначение и выплата пособия по беременности и родам и единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, уволенным в связи с ликвидацией организаций»
	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

24. 1) Органом  исполнительной власти Курской области, предоставляющим государственную услугу является Комитет социального обеспечения Курской области.

25. Полное наименование государственной услуги: Назначение и выплата пособия по беременности и родам и единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, уволенным в связи с ликвидацией организаций 

26.  - пособие по беременности и родам и единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности.

27. нет

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Предоставление государственной  услуги осуществляется в соответствии с:

статьями 6 - 10 Федерального закона от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» (с последующими изменениями) («Российская газета» от 24.05.1995 г. № 99, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 22.05.1995 г. № 21, ст. 1929);

Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) («Российская газета», 30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Федеральным законом от 6 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) («Парламентская газета», 14.04.2011 № 17, 08; «Российская газета», 08.04.2011, № 75; «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036.);

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей» (с последующими изменениями) («Российская газета», 27.01.2010, № 15);

постановлением Фонда социального страхования Российской Федерации от 10 февраля 2010 г. № 31 «Об утверждении форм заявки на финансовое обеспечение расходов на выплату отдельных видов государственных пособий и отчета о расходовании средств, предусмотренных на финансовое обеспечение расходов на выплату отдельных видов государственных пособий лицам, не подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, а также уволенным (прекратившим деятельность, полномочия) в установленном порядке» («Российская газета»  17 марта 2010 г. № 54);
Законом Курской области от 28 декабря 2005г. № 102-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере социальной защиты населения» (с последующими изменениями) («Курская правда», 17.01.2006, № 4);
Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (в ред. Закона Курской области от 25.11.2013 года № 110-ЗКО) («Курская правда» от 30.11.2013 г. № 143);

постановление Администрации Курской области от 29.09.2011 № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Курская правда», 08.10.2011, №120);

постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 20.12.2012, «Курская правда», 25.12.2012, № 154);

постановлением Администрации Курской области от 01.12.2011 № 651-па «О сводном перечне государственных услуг и функций по осуществлению государственного контроля и надзора» (с последующими изменениями) («Курская правда», 13.12.2011, № 148);

постановлением Губернатора Курской области от 20 ноября 2013 г. № 512-пг «О мерах по реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 8 октября 2013 г. № 893 «О порядке предоставления субвенций, предоставляемых бюджетам субъектов Российской Федерации и бюджету г. Байконура из федерального бюджета в целях финансового обеспечения расходных обязательств субъектов Российской Федерации, возникающих при выполнении полномочий Российской Федерации, на выплату отдельных видов государственных пособий лицам, не подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, а также лицам, уволенным в связи с ликвидацией организаций (прекращением деятельности, полномочий физическими лицами)»; (Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 21.11.2013; Курская правда, 23.11.2013, № 140); 

договором  комитета социального обеспечения Курской области и ОКУ «Центр социальных выплат» об организации работы по осуществлению социальных выплат от 6 августа 2014 года № 18/21.



	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	14. 1.Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным Административным регламентом комитета социального обеспечения Курской области от от 31.12.2014г. № 381 (в ред. Приказа от 12.05.2015 г. № 141)
2. Соглашение о взаимодействии между МФЦ и  Администрации Мантуровского района Курской области № 14-3/15 от 16.03.2015 г.

Общий срок предоставления государственной услуги Общий срок предоставления государственной услуги составляет 40 календарных дней составляет 40 календарных дней.

Максимально допустимый срок, связанный с формированием личного дела заявителя органом социальной защиты населения, составляет 1 рабочий день с даты регистрации заявления в Журнале.
ОБУ «МФЦ» в течение одного рабочего дня со дня формирования личного дела сформированное личное дело передает в орган социальной защиты населения по месту жительства заявителя.
Максимально допустимый срок, связанный с принятием решения органом социальной защиты населения о предоставлении (отказе) государственной услуги, составляет 2 рабочих дня со дня получения личного дела заявителя.

Решение органа социальной защиты населения о назначении пособия по беременности и родам и единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, приобщенное в личное дело заявителя, с сопроводительным документом в течение 3-х рабочих дней направляется  в ОКУ «Центр социальных выплат».

 Результатом исполнения данной административной процедуры является перечисление денежных средств заявителю  на лицевой банковский счет, открытый в кредитной организации.
 Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления государственной услуги должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

В случае поступления жалобы в МФЦ должностное лицо, получившее жалобу, обеспечивает ее передачу в Комитет на рассмотрение в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Комитетом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

	Сведения о подуслугах
	нет

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуг
	Заявителями являются женщины, уволенные в связи с ликвидацией организаций, прекращением физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращением полномочий нотариусами, занимающимися частной практикой, и прекращением статуса адвоката, а также в связи с прекращением деятельности иными физическими лицами, чья профессиональная деятельность в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию, в течение двенадцати месяцев, предшествовавших дню признания их в установленном порядке безработными, являющиеся: гражданами Российской Федерации, проживающими в Курской области; иностранными гражданами и лицами без гражданства, а также беженцами, постоянно проживающими на территории Курской области, либо их уполномоченные представители.

2 В случае если за получением государственной услуги обращается законный представитель заявителя, то представляются также документы, удостоверяющие полномочия представителя.



	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	Для предоставления государственной услуги заявителем представляются следующие документы:

а) письменное заявление о назначении пособия по беременности и родам и единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, с указанием в нем способа получения денежных средств, форма которого предусмотрена приложением № 1 – далее - заявление). При подаче заявления предъявляется документ, удостоверяющий личность.

Для назначения и выплаты пособия по беременности и родам представляется:

- листок нетрудоспособности, 

- выписка из трудовой книжки о последнем месте работы, заверенная в установленном порядке. 

Для назначения и выплаты единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, представляется справка из женской консультации либо другой медицинской организации, поставившей женщину на учет в ранние сроки беременности.

Одновременно с копиями предъявляются подлинники документов для их сверки.

Если документы, необходимые для предоставления государственной услуги, направляются по почте, копии документов должны быть заверены в установленном законом порядке.

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

При предоставлении документов через органы социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ», подлинность документов удостоверяется руководителем данного органа (центра).



	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	4. Для предоставления государственной услуги заявителю органами социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются  документы (сведения), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

- справка из органов государственной службы занятости населения о признании заявителя безработным; 

- территориальных органов федеральной налоговой службы о государственной регистрации прекращения физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращения полномочий нотариусами, занимающимися частной практикой, прекращения статуса адвоката и прекращения деятельности иными физическими лицами, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию;

- в случае обращения за назначением пособия по беременности и родам в орган социальной защиты населения по месту фактического проживания либо по месту пребывания дополнительно запрашивается справка из органа социальной защиты населения по месту жительства о том, что пособие не назначалось.

5. Заявитель вправе представить указанный в настоящем пункте документ по собственной инициативе.



	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	11)  Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

12) 1) прием и регистрация заявления о предоставлении государственной услуги со всеми необходимыми документами;

13) 2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении услуги;

14) 3) формирование личного дела заявителя;

15) 4) принятие органом социальной защиты населения муниципального района (городского округа) по месту жительства заявителя решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги;

16) 5) организация выплаты пособия по беременности и родам и единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности.
17) Последовательность действий при предоставлении государственной услуги отражена в блок-схеме по предоставлению государственной услуги- приложение № 2.


                                                                                                          Приложение  № 1

Руководителю___________________

_______________________________

(наименование органа  социальной     

защиты)                              

____________________________________

(инициалы и фамилия)

от ____________________________,

        (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающей по адресу ________

______________________________

проживающего по адресу ________

______________________________

Паспорт серия_____ № __________

Выдан ________________________

Дата выдачи____________________

телефон ______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о назначении пособие по беременности и родам и единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, уволенным в связи с ликвидацией организаций
В соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» прошу назначить мне ___________________________________________________

(указать вид пособия)

Пособие прошу перечислять через (нужное подчеркнуть):

1) организацию федеральной почтовой связи № ____ (номер организации федеральной почтовой связи);

2) кредитную организацию:

реквизиты моего счета ____________________________________________

в ____________________________________ филиал №  _________________

  (наименование банковской организации и его номер) 

БИК кредитной организации __________________________________

ИНН кредитной организации __________________________________

КПП кредитной организации __________________________________


В случае наступления обстоятельств, влекущих прекращение выплаты, обязуюсь сообщить о них в органы социальной защиты в 5 дневный срок.

Предупрежден(а) об ответственности за предоставление недостоверной информации.

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ  «О персональных данных» даю письменное согласие на обработку  комитетом социального обеспечения Курской области, областным казенным  учреждением «Центр социальных выплат» и органами социальной защиты населения муниципальных районов (городских округов) (далее – Оператор), моих персональных данных, находящихся в личном деле о назначении мне пособия по беременности и родам и единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности,, а именно:


- фамилия, имя, отчество;


- пол;


- день, месяц, год и место рождения;


- документ, удостоверяющий личность, и его реквизиты;


- почтовый индекс, адрес регистрации (по паспорту) и адрес фактического проживания;


- телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный), адрес электронной почты;


- данные о решении органов опеки и попечительства, судебных органов;

- данные органов ЗАГСа.

Обработка моих персональных данных допускается в целях осуществления прав и обязанностей Оператора и обеспечения моих прав в соответствии с нормативно-правовыми актами, содержащими нормы социальной поддержки и социальных гарантий.


Обработка моих персональных данных может осуществляться смешанным способом, путем сбора (получения), систематизации (комбинирования), накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения, уничтожения персональных данных.


Разрешаю передачу моих персональных данных____________________________

___________________________________________________________________________

(отделение почтовой связи, кредитное учреждение и т. д.)

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до его отзыва или до достижения цели их обработки.

Требование об уничтожении не распространяется на персональные данные, для которых нормативными правовыми актами предусмотрена обязанность их хранения (передачи), в том числе после достижения цели их обработки.

__________(дата)__________________(подпись)____________________(И.О. Фамилия)

Заявление о назначении пособия по беременности и родам и единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, с приложением документов принято «_____»____________20___г.  специалистом __________________
К заявлению прилагаются документы:

________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________

Регистрационный номер заявления: __________

Дата приема заявления: «__» ______20__г.                                                 Подпись специалиста ______

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

(линия отреза)

РАСПИСКА

От ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

принято заявление и следующие документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Регистрационный номер заявления: __________

Дата приема заявления: «__» _______20__г.     Подпись специалиста _____

Тел.
____________





 Приложение № 2

	БЛОК-СХЕМА

предоставления государственной услуги  «Назначение и выплата пособия по беременности и родам и единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности,  уволенным в связи с ликвидацией организаций»
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Утверждена                                                                                                                                                                                                               Постановлением Администрации
                                                                                 Мантуровского района

                                                    от «15» декабря 2015 №291

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления государственной (муниципальной)  услуги «О назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком»

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге
	Содержит базовую информацию о государственной услуге:

6. 1) Органом  исполнительной власти  Курской области, предоставляющим государственную услугу является Комитет социального обеспечения Курской области.

2)  Предоставление государственной услуги осуществляю:- органы социальной защиты населения в части приема документов и принятия решения о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком;

- ОКУ «Центр социальных выплат»  в части подготовки документов для выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком, и перечисления денежных средств заявителям;

7. «Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком лицам, не подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством (в том числе обучающимся по очной форме обучения в профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования, образовательных организациях дополнительного профессионального образования и научных организациях) и лицам, уволенным в связи с ликвидацией организаций, в том числе лицам, проживающим в зоне с льготным социально-экономическим статусом»

8. Ежемесячное пособие по уходу за ребенком 



	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги
	Предоставление государственной  услуги осуществляется в соответствии с:

1.Статьями 13-15 Федерального закона от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» (с последующими изменениями) («Российская газета» от 24.05.1995 г. № 99, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 22.05.1995 г. № 21, ст. 1929);

абзацем первым статьи 19 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (с последующими изменениями) («Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991, № 21, ст. 699);
Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) («Российская газета», 30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) («Парламентская газета», 14.04.2011 № 17, 08; «Российская газета», 08.04.2011, № 75; «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036.);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июля 2005 № 439 «О Правилах выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком в двойном размере до достижения ребенком возраста трех лет гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (с последующими изменениями) («Российская газета», 20.07.2005, № 156; «Собрание законодательства РФ», 25.07.2005, № 30 (ч. II), ст. 3173);
постановлением Правительства Российской Федерации от 8 октября 2013 г. № 893 «О порядке предоставления субвенций, предоставляемых бюджетам субъектов Российской Федерации и бюджету г. Байконура из федерального бюджета в целях финансового обеспечения расходных обязательств субъектов Российской Федерации, возникающих при выполнении полномочий Российской Федерации, на выплату отдельных видов государственных пособий лицам, не подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, а также лицам, уволенным в связи с ликвидацией организаций (прекращением деятельности, полномочий физическими лицами)» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 11.10.2013);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», 22.08.2012, № 192; «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012, № 35, ст. 4829);

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей» (с последующими изменениями) («Российская газета», 27.01.2010, № 15);

постановлением Фонда социального страхования РФ от 10 февраля 2010 г. № 31 «Об утверждении форм заявки на финансовое обеспечение расходов на выплату отдельных видов государственных пособий и отчета о расходовании средств, предусмотренных на финансовое обеспечение расходов на выплату отдельных видов государственных пособий лицам, не подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, а также уволенным (прекратившим деятельность, полномочия) в установленном порядке» («Российская газета»  17 марта 2010 г. № 54);

28. Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» (в ред. Закона Курской области от 25.11.2013 года № 110-ЗКО) («Курская правда» от 30.11.2013 г. № 143);
Законом Курской области от 28 декабря 2005г. № 102-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере социальной защиты населения» (с последующими изменениями) («Курская правда», 17.01.2006, № 4);
постановление Администрации Курской области от 29.09.2011 № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Курская правда», 08.10.2011, №120);

постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 № 1100-па «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области» (Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 20.12.2012, «Курская правда», 25.12.2012, № 154);

постановлением Администрации Курской области от 01.12.2011 № 651-па «О сводном перечне государственных услуг и функций по осуществлению государственного контроля и надзора» (с последующими изменениями) («Курская правда», 13.12.2011, № 148);
постановлением Губернатора Курской области от 20.11.2013 № 512-пг «О мерах по реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 8 октября 2013 г. № 893 «О порядке предоставления субвенций, предоставляемых бюджетам субъектов Российской Федерации и бюджету г. Байконура из федерального бюджета в целях финансового обеспечения расходных обязательств субъектов Российской Федерации, возникающих при выполнении полномочий Российской Федерации, на выплату отдельных видов государственных пособий лицам, не подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, а также лицам, уволенным в связи с ликвидацией организаций (прекращением деятельности, полномочий физическими лицами)» Официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 21.11.2013); 

договором  комитета социального обеспечения Курской области и ОКУ «Центр социальных выплат» об организации работы по осуществлению социальных выплат от 6 августа 2014 года № 18/21.



	Организация предоставления государственной услуги по принципу «одного окна»
	1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным Административным регламентом комитета социального обеспечения Курской области от от 9 августа 2012 г. № 109( в ред. приказа от 01.10.2014 г. № 233 от 16.01.2015 г. № 2).
 2. Соглашение о взаимодействии между МФЦ и  Администрации Мантуровского района Курской области № 14-3/15 от 16.03.2015 г.

3.   Общий срок предоставления государственной услуги составляет 40 календарных дней. 

   При обращении заявителя в МФЦ ( Максимальный срок формирования и передачи личного дела ОБУ «МФЦ»  в орган социальной защиты населения по месту жительства заявителя составляет 2 рабочих дня с даты регистрации заявления в журнале регистрации заявлений).

   Максимально допустимый срок, связанный с принятием решения органом социальной защиты населения о предоставлении (отказе) государственной услуги, составляет 2 рабочих дня со дня получения личного дела заявителя.

4.     Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления государственной услуги должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. Жалоба подается в орган государственной власти Курской области – комитет социального обеспечения Курской области.

Жалоба рассматривается председателем Комитета, предоставляющего государственную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие принятия решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо государственных гражданских служащих Комитета.

На решение председателя Комитета заявитель вправе подать жалобу в Администрацию Курской области, заместителю Губернатора Курской области, в ведении которого находится Комитет. В случае если в компетенцию Комитета не входит принятие решения по поступившей жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Комитет направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган исполнительной власти Курской области и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Жалоба заявителя подается председателю комитета, заместителю председателя комитета (г. Курск, ул. Моковская,2Г).

5. В случае поступления жалобы в МФЦ должностное лицо, получившее жалобу, обеспечивает ее передачу в Комитет на рассмотрение в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Комитетом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

  Председателем Комитета определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Административного регламента.

6. Информация  о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется в устной (в ходе личного приема) и (или) письменной форме, а также через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

7. При личном обращении заявителя за консультацией по вопросам предоставления государственной услуги в орган социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» по месту жительства заявителя, специалист выдает заявителю список документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе бланк заявления о предоставлении государственной услуги для заполнения.

8.Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:

- заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом 13 настоящего Административного регламента;

- обращение за назначением ежемесячного пособия по уходу за ребенком последовало по истечении шести месяцев со дня исполнения ребенком полутора лет;

- лицо, обратившееся за назначением ежемесячного пособия за ребенком, состоит в трудовых отношениях либо является пенсионером. 

2. 

	Сведения о подуслугах
	нет

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги
	Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, имеющие вид на жительство, а также беженцы, иностранные граждане или лица без гражданства, имеющие разрешение на временное проживание по состоянию на 31 декабря 2006 года из числа лиц:

матери либо отцы, другие родственники, опекуны, фактически осуществляющие уход за ребенком, уволенные в период отпуска по уходу за ребенком, матери, уволенные в период отпуска по беременности и родам в связи с ликвидацией организаций, прекращением физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращением полномочий нотариусами, занимающимися частной практикой, и прекращением статуса адвоката, а также в связи с прекращением деятельности иными физическими лицами, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию, в том числе уволенные из организаций или воинских частей, находящихся за пределами Российской Федерации, уволенные в связи с истечением срока их трудового договора в воинских частях, находящихся за пределами Российской Федерации, а также матери, уволенные в период отпуска по уходу за ребенком, отпуска по беременности и родам в связи с переводом мужа из таких воинских частей в Российскую Федерацию;

матери, уволенные в период беременности в связи с ликвидацией организаций, прекращением физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращением полномочий нотариусами, занимающимися частной практикой, и прекращением статуса адвоката, а также в связи с прекращением деятельности иными физическими лицами, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию, в том числе уволенные из организаций или воинских частей, находящихся за пределами Российской Федерации, уволенные в связи с истечением срока их трудового договора в воинских частях, находящихся за пределами Российской Федерации, или в связи с переводом мужа из таких частей в Российскую Федерацию;

матери либо отцы, опекуны, фактически осуществляющие уход за ребенком и не подлежащие обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством (в том числе обучающиеся по очной форме обучения в профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования, образовательных организациях дополнительного профессионального образования и научных организациях);

другие родственники, фактически осуществляющие уход за ребенком и не подлежащие обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, в случае, если мать и (или) отец умерли, объявлены умершими, лишены родительских прав, ограничены в родительских правах, признаны безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно 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.

2. Гражданин может воспользоваться государственной услугой через законного представителя (родителей, усыновителей, опекунов и попечителей) и представителя организаций, в которые помещены под надзор недееспособные или не полностью дееспособные граждане, в том числе организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также через доверенных лиц (лица, которые на основании доверенности уполномочены гражданином обращаться в территориальный орган социальной защиты населения за предоставлением государственной услуги).

18) 

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги
	Для предоставления государственной услуги  представляются следующие документы:

а) письменное заявление о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком с указанием в нем способа получения денежных средств. Приложение № 1.

б) свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка (детей), за которым осуществляется уход, и его копия либо выписка из решения об установлении над ребенком опеки; свидетельство о рождении ребенка, выданное консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, - при рождении ребенка на территории иностранного государства и его копия, а в случаях, когда регистрация рождения ребенка произведена компетентным органом иностранного государства;

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный и удостоверенный штампом "апостиль" компетентным органом иностранного государства, с удостоверенным в установленном законодательством Российской Федерации порядке переводом на русский язык, - при рождении ребенка на территории иностранного государства - участника Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов, заключенной в Гааге 5 октября 1961 года;

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, переведенный на русский язык и легализованный консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, - при рождении ребенка на территории иностранного государства, не являющегося участником указанной в настоящем подпункте Конвенции;

документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, переведенный на русский язык и скрепленный гербовой печатью - при рождении ребенка на территории иностранного государства, являющегося участником Конвенции о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, заключенной в городе Минске 22 января 1993 года;

в) свидетельство  о рождении предыдущего ребенка (детей) либо документ об усыновлении предыдущего ребенка (детей) и его копия.

В случае смерти предыдущего ребенка представляется свидетельство о смерти и его копия;

г) копия трудовой книжки о последнем месте работы;

В случае отсутствия у лица, имеющего право на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком, трудовой книжки в заявлении о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком получатель указывает сведения о том, что он нигде не работал и не работает по трудовому договору, не осуществляет деятельность в качестве индивидуального предпринимателя, адвоката, нотариуса, занимающегося частной практикой, не относится к иным физическим лицам, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию;

д) копия приказа о предоставлении отпуска по уходу за ребенком, заверенная подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью. На копии указывается дата ее выдачи и делается отметка о том, что подлинный документ находится в данном предприятии, учреждении, организации. Справка о размере ранее выплаченного пособия по беременности и родам, ежемесячного пособия по уходу за ребенком для лиц, уволенных в связи с ликвидацией предприятия в период отпуска по уходу за ребенком;

е) сведения о среднем заработке, исчисленном в порядке, установленном Положением об исчислении среднего заработка (дохода, денежного довольствия) при назначении пособия по беременности и родам и ежемесячного пособия по уходу за ребенком отдельным категориям граждан, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2009 г. N 1100, - для лиц, уволенных в связи с ликвидацией предприятия в период отпуска по беременности и родам;

ж) справка с места работы (службы) отца (матери, обоих родителей) ребенка о том, что он (она, они) не использует указанный отпуск и не получает пособия;

з) копия документа, удостоверяющего личность; для иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории Российской Федерации - копия документа, удостоверяющего личность, с отметкой о выдаче вида на жительство, для беженцев - копия удостоверения беженца;

и) копия разрешения на временное проживание по состоянию на 31 декабря 2006 года - для иностранных граждан и лиц без гражданства, временно проживающих на территории Российской Федерации и не подлежащих обязательному социальному страхованию;

к) копии документов, подтверждающих статус лица (для физических лиц, осуществляющих деятельность в качестве индивидуальных предпринимателей, адвокатов, нотариусов, физических лиц, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию);

л) справка с места учебы, подтверждающая, что лицо обучается по очной форме обучения, справка с места учебы о ранее выплаченном матери ребенка пособии по беременности и родам - для лиц, обучающихся по очной форме обучения в образовательных учреждениях;

м) документ, подтверждающий совместное проживание на территории Российской Федерации ребенка с одним из родителей либо лицом, его заменяющим, осуществляющим уход за ним, выдаваемый организациями, не являющимися государственными органами, органами местного самоуправления либо подведомственными государственному органу или органу местного самоуправления организациями;

н) справка, подтверждающая постоянное проживание на территории зоны проживания с льготным социально-экономическим статусом лица, проживающего на территории зоны проживания с льготным социально-экономическим статусом и имеющего право на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком, выдаваемая организациями, не являющимися государственными органами, органами местного самоуправления либо подведомственными государственному органу или органу местного самоуправления организациями.

Другие родственники, фактически осуществляющие уход за ребенком и не подлежащие обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, в случае, если мать и (или) отец умерли, объявлены умершими, лишены родительских прав, ограничены в родительских правах, признаны безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно 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 дополнительно представляют:

а) свидетельство о смерти родителей;

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

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

г) заявление родителей о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, форма которого утверждена Приказом Минобрнауки РФ от 12.11.2008 № 347 «Об утверждении Административного регламента Министерства образования и науки Российской Федерации по исполнению государственной функции федерального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и выдачи предварительных разрешений на усыновление детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации»;

д) справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы, выданная соответствующим учреждением, в котором находятся или отбывают наказание родители;

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

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

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

и) свидетельство о рождении, в строках "мать" и "отец" которого стоят прочерки.

Одновременно с копиями предъявляются подлинники документов для их сверок



	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги
	  Для предоставления государственной услуги заявителю  Управлением социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

с момента поступления заявления о предоставлении государственной услуги в рамках межведомственного электронного взаимодействия направляет запрос:

в Комитет по труду и занятости Курской области, территориальные службы занятости о признании заявителя безработным;

в Фонд социального страхования Российской Федерации об отсутствии регистрации родителей (одного из родителей) в территориальных органах Фонда социального страхования Российской Федерации в качестве страхователей (страхователя) и о неполучении ими (им) ежемесячного пособия по уходу за ребенком за счет средств обязательного социального страхования

в орган социальной защиты по месту жительства отца (матери, обеих родителей) ребенка если он (они) не работает (не служит) либо обучается по очной форме обучения в образовательных учреждениях начального профессионального, среднего профессионального и высшего профессионального образования и учреждениях послевузовского профессионального образования, и имеет место жительства отдельно от лица, обратившегося за назначением ежемесячного пособия по уходу за ребенком - справку о неполучении им ежемесячного пособия по уходу за ребенком;

в Администрацию городского или сельского поселения о постоянном проживании на территории зоны проживания с льготным социально-экономическим статусом лица, проживающего на территории зоны проживания с льготным социально-экономическим статусом и имеющего право на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком; 

в Администрацию городского или сельского поселения или МБУ «Центр коммунально-социальных услуг» г. Курска о подтверждении совместного проживания на территории Российской Федерации ребенка с одним из родителей либо лицом, его заменяющим, осуществляющим уход за ним.с момента поступления заявления о предоставлении государственной услуги в рамках межведомственного электронного взаимодействия направляет запрос:

в Комитет по труду и занятости Курской области, территориальные службы занятости о признании заявителя безработным;

в Фонд социального страхования Российской Федерации об отсутствии регистрации родителей (одного из родителей) в территориальных органах Фонда социального страхования Российской Федерации в качестве страхователей (страхователя) и о неполучении ими (им) ежемесячного пособия по уходу за ребенком за счет средств обязательного социального страхования

в орган социальной защиты по месту жительства отца (матери, обеих родителей) ребенка если он (они) не работает (не служит) либо обучается по очной форме обучения в образовательных учреждениях начального профессионального, среднего профессионального и высшего профессионального образования и учреждениях послевузовского профессионального образования, и имеет место жительства отдельно от лица, обратившегося за назначением ежемесячного пособия по уходу за ребенком - справку о неполучении им ежемесячного пособия по уходу за ребенком;

в Администрацию городского или сельского поселения о постоянном проживании на территории зоны проживания с льготным социально-экономическим статусом лица, проживающего на территории зоны проживания с льготным социально-экономическим статусом и имеющего право на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком; 

в Администрацию городского или сельского поселения или МБУ «Центр коммунально-социальных услуг» г. Курска о подтверждении совместного проживания на территории Российской Федерации ребенка с одним из родителей либо лицом, его заменяющим, осуществляющим уход за ним..

Специалист ОБУ «МФЦ» или управления социальной защиты населения в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении государственной услуги в рамках межведомственного электронного взаимодействия направляет запрос. 

Предельный срок для ответов на запросы - 5 рабочих дней со дня поступления запроса в соответствующий орган либо организацию. Испрашиваемая информация и (или) документы предоставляются в порядке, указанном в технологической карте межведомственного взаимодействия государственной услуги.

Общий максимальный срок выполнения процедуры - 7 рабочих дней со дня регистрации запроса (заявления) и документов, которые представлены самостоятельно.

В случае самостоятельного представления заявителем вышеуказанных справок данные документы или содержащиеся в них сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются



	Технологические процессы предоставления государственной услуги
	 Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: (Приложение № 2)

1) прием заявления о предоставлении государственной услуги со всеми необходимыми документами специалистом органа социальной защиты населения или ОБУ «МФЦ» по месту жительства заявителя- составляет 30 минут с момента обращения заявителя к специалисту.

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении услуги- течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления. Предельный срок для подготовки и направления запросов - 2 рабочих дня со дня регистрации заявления. Предельный срок для ответов на запросы- 5 рабочих дней со дня поступления запроса в соответствующий орган либо организацию.  

3) Формирование личного дела заявителя- ОБУ «МФЦ» сформированное личное дело передает в орган социальной защиты населения по месту жительства заявителя.

Максимально допустимый срок, связанный с формированием личного дела заявителя органом социальной защиты населения, составляет 1 рабочий день с даты регистрации заявления в Журнале.
Максимальный срок формирования и передачи личного дела ОБУ «МФЦ» в орган социальной защиты населения по месту жительства заявителя составляет 2 рабочих дня с даты регистрации заявления в журнале регистрации заявлений.

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

4) принятие органом социальной защиты населения решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги-  Специалист органа социальной защиты населения готовит и подписывает у руководителя органа социальной защиты населения решение о назначении (отказе) ежемесячного пособия по уходу за  ребенком. Максимально допустимый срок составляет 2 рабочих дня со дня получения личного дела заявителя.  Решение органа социальной защиты населения о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком, приобщенное в личное дело заявителя, с сопроводительным документом в течение 3-х рабочих дней направляется  в ОКУ «Центр социальных выплат».
6) Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов не позднее 25 числа каждого месяца производит начисление выплаты в автоматизированной базе данных для предоставления заявки о необходимом финансировании на следующий месяц  Государственная услуга завершается выплатой заявителю денежных средств через организации федеральной почтовой связи либо перечислением на лицевой банковский счет, открытый в кредитной организации.


                                                                                                 Приложение № 1 

Руководителю______________________

___________________________________

(наименование органа  социальной защиты)                              

______________________________________

(инициалы и фамилия)

от _________________________________

____________________________________,

        (фамилия, имя, отчество заявителя)

Фактически проживающей(его) по адресу ___________________________________

____________________________________

статус ______________________________

                                         (мать, отец и т.д.)

Зарегистрирован(а) по адресу __________

____________________________________

Паспорт серия______ № _______________

Выдан ______________________________

Дата выдачи_________________________

телефон ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком

В соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» прошу назначить мне ежемесячное пособие по уходу за ребенком ________________________________________________________________

(Ф.И.О. дата рождения ребенка)

родившегося  __________________________(первым, вторым и т.д.)

Ежемесячное пособие по уходу за ребенком прошу перечислять через (нужное подчеркнуть):

1) организацию федеральной почтовой связи № ____ (номер организации федеральной почтовой связи);

2) кредитную организацию:

реквизиты моего счета ____________________________________________

в ____________________________________ филиал №  _________________

  (наименование банковской организации и его номер) 

БИК кредитной организации __________________________________

ИНН кредитной организации __________________________________

КПП кредитной организации __________________________________


В отношении ребенка (детей) не лишена родительских прав, ребенок (дети) не находятся на полном гособеспечении. 

В случае наступления обстоятельств, влекущих прекращение выплаты, обязуюсь сообщить о них в органы социальной защиты в 5 дневный срок.

[О себе сообщаю, что я нигде не работал(а) и не работаю по трудовому договору, не осуществляю деятельность в качестве индивидуального предпринимателя, адвоката, нотариуса, занимающегося частной практикой, не отношусь к иным физическим лицам, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию.] (Заполняется в случае отсутствия у лица, имеющего право на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком, трудовой книжки).

Предупрежден(а) об ответственности за предоставление недостоверной информации.

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ  «О персональных данных» даю письменное согласие на обработку  комитетом социального обеспечения Курской области, областным казенным  учреждением «Центр социальных выплат» и органами социальной защиты населения муниципальных районов (городских округов) (далее – Оператор), моих персональных данных, находящихся в личном деле о назначении мне ежемесячного пособия по уходу за ребенком, а именно:


- фамилия, имя, отчество;


- пол;


- день, месяц, год и место рождения;


- документ, удостоверяющий личность, и его реквизиты;


- почтовый индекс, адрес регистрации (по паспорту) и адрес фактического проживания;


- телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный), адрес электронной почты;


- данные о решении органов опеки и попечительства, судебных органов;

- данные органов ЗАГСа.

Обработка моих персональных данных допускается в целях осуществления прав и обязанностей Оператора и обеспечения моих прав в соответствии с нормативно-правовыми актами, содержащими нормы социальной поддержки и социальных гарантий.


Обработка моих персональных данных может осуществляться смешанным способом, путем сбора (получения), систематизации (комбинирования), накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения, уничтожения персональных данных.


Разрешаю передачу моих персональных данных в Комитет, ОКУ «Центр социальных выплат», ________________________________________________________

                                            (отделение почтовой связи, кредитное учреждение)

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до его отзыва или до достижения цели их обработки.

Требование об уничтожении не распространяется на персональные данные, для которых нормативными правовыми актами предусмотрена обязанность их хранения (передачи), в том числе после достижения цели их обработки.

__________(дата)__________________(подпись)____________________(И.О. Фамилия)

Заявление о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком с приложением документов принято «_____»__________________20___г.  специалистом ____________________________________________________
К заявлению прилагаются документы:

________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________

Регистрационный номер заявления: __________

Дата приема заявления: «__» ______20__г.                                                 Подпись специалиста ______

РАСПИСКА

От ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

принято заявление и следующие документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Регистрационный номер заявления: __________

Дата приема заявления: «__» _______20__г.     Подпись специалиста _____

Тел.
____________




    Утверждена                                                                                                                                                                                                            Постановлением Администрации

                                                                                 Мантуровского района

                                                                          от «15» декабря 2015 г. №291

	Технологическая  схема  предоставления  муниципальной  услуги  (выдача  архивных  справок, архивных  копий, архивных  выписок)

Архивного  отдела  Администрации  Мантуровского  района

	Раздел
	Содержание  раздела

	Общие  сведения  о  государственной  услуге
	1.Архивный  отдел  Администрации  Мантуровского  района  Курской  области.

2.Предоставление  архивной  информации  по  документам  Архивного  фонда  Курской  области  и  другим  архивным  документам  (выдача  архивных  справок,  архивных  выписок  и  архивных  копий)»

	Нормативная  правовая  база  предоставления  муниципальной  услуги
	1.Конституция  Российской  Федерации

2.Закон  Российской  Федерации  от  21.07.1993  №5485-1  «О  государственной  тайне»

3.Федеральный  Закон  РФ  от  22.10.2004  №125-ФЗ  «Об  архивном  деле  в  Российской  Федерации»

4.Федеральный  Закон  от  27.07.2006  №149-ФЗ  «Об  информации,  информационных  технологиях  и  о  защите  информации»

5.Федаральный  Закон  от  27  июля  2006 г  №152-ФЗ  «О  персональных  данных»

6.Федеральный  Закон  от  09  февраля  2009 г  №8-ФЗ  «Об  обеспечении  доступа  к  информации  о  деятельности  государственных  органов  и  органов  местного  самоуправления»

7.Федеральный  Закон  от  06.10.2003  №131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»

8.Федеральный  Закон Российской  Федерации  от  27.07.2010  №210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»

9.Федеральный  Указ  Президента  Российской  Федерации  от  31  декабря  1993 г  №2334  «О  дополнительных  гарантиях  прав  граждан  на  информацию»

10.Приказ  Министерства  культуры  и  массовых  коммуникаций  РФ  от  18  января  2007 г  №19  «Об  утверждении  Правил  хранения,  комплектования,  учета  и  использования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных  документов  в  государственных  и  муниципальных  архивах,  музеях,  библиотеках,  организациях  Российской  академии  наук»

11.Постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  16.05.2011 №373-ФЗ  «О  разработке  и  утверждении  административных  регламентов  исполнения  государственных  функций  и  административных  регламентов  предоставления  государственных  услуг»

12. Закон  Курской  области  от  21 декабря  2005 г  №97-ЗКО  «Об  архивном  деле  в  Курской  области»

13.Закон  Курской  области  от  21 декабря  2005 г  №98-ЗКО  «О  наделении  органов  местного  самоуправления  муниципальных  образований  Курской  области  отдельными  государственными  полномочиями  Курской  области  в  сфере  архивного  дела»

14.Закон  Курской  области  от  04 января  2003 г  №1-ЗКО  «Об  административных  правонарушениях  в  Курской  области»

15.Постановление  Администрации  Мантуровского  района  Курской  области  от  09.06.2012  №193  «О  разработке  и  утверждении  административных  регламентов  исполнения  муниципальных  функций  и  предоставления  муниципальных  услуг»

16.Положение  об  архивном  отделе  Администрации  Мантуровского  района   Курской  области,  утвержденным  постановлением  Главы  Администрации  Мантуровского  района  от  31.12.2008  №250

17.

Муниципальный  нормативный  правовой  акт  «Об  утверждении  Положения  об  особенностях  подачи и  рассмотрения  жалоб  на  решения  и  действия  (бездействия)  Администрации  Мантуровского  района  

Курской  области  и  ее  должностных  лиц,  муниципальных  служащих,  замещающих  должности  

муниципальной  службы  в  Администрации  Мантуровского  района  Курской  области.

	Организация  предоставления  государственной  услуги  по  принципу  «одного  окна»
	1.Административный  регламент  архивного  отдела  Администрации  Мантуровского  района  Курской  области  по  предоставлению  муниципальной  услуги  «Предоставление  архивной  информации  по  документам  Архивного  фонда  Курской  области  и  другим  архивным  документам  (выдача  архивных  справок,  архивных  выписок  и  архивных  копий)  (утвержден  постановлением  Администрации  Мантуровского  района  Курской  области  от  19.02.2015  №55)

2.Соглашение  о  взаимодействии  между  ОБУ  «Многофункциональный  центр»  по  Мантуровскому  району  Курской  области  и  Администрацией  Мантуровского  района  Курской  области  по  предоставлению  государственных  и  муниципальных  услуг.

3.Общий  срок  предоставления  муниципальной  услуги  не  должен  превышать  30  календарных  дней  со  дня  приема  запроса.  В  случае,  если  запрашиваемая  информация  не  может  быть  предоставлена  в  течение  30  календарных  дней  вследствие  масштабной  поисковой  работы  по  комплексу  архивных  документов,  заявитель  уведомляется  за  5  рабочих  дней  до  истечения  срока  предоставления  муниципальной  услуги  о  продлении  срока  исполнения  запроса,  но  не  более  чем  на  30  календарных  дней.

Заявление,  поступившее  в  архивный отдел  при  личном  обращении  заявителей,  регистрируются  должностным  лицом  архивного  отдела  в  день  обращения  в  течении  15  минут.  Заявление,  поступившее  через  ОБУ  «МФЦ»  посредством  курьера,  регистрируется  должностным  лицом  архивного  отдела  в  день  их  поступления  датой,  соответствующей  дате  получения  их  от  курьера  в  течении  15  минут.

  Выдача  документов,  являющихся  результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  заявителю  осуществляется  в  день  его  явки  в  архивный  отдел  или  ОБУ  «МФЦ».  Направление  заявителю  документов,  являющихся  результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  течение  одного  календарного  дня  со  дня  регистрации  документа,  подлежащего  отправке,  в  журнале  регистрации  исходящей  корреспонденции.

   Должностное  лицо  архивного  отдела  в  течении  1-го  календарного  дня  со  дня  регистрации  в  журнале  регистрации  исходящей  корреспонденции  документов,  являющихся  результатом  предоставления  муниципальной  услуги  сообщает  заявителю,  указавшему  в  качестве  способа  получения  результата  предоставления  муниципальной  услуги - лично,  по  номеру  телефона  заявителя  об  исполнении  заявления  и  приглашает  заявителя  получить  документы  в  архивный  отдел  в  течении  2- календарных  дней  со  дня  его  извещения;  осуществляет  отправку  документов  по  почте  или  по  электронной  почте  в  адрес  заявителя.

Должностное  лицо  архивного  отдела  в  день  явки  курьера  ОБУ  «МФЦ»  выдает  курьеру  сопроводительное  письмо  с  приложением  документов,  являющихся  результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  под  роспись  в  журнале  регистрации  запросов,  поступивших  через  ОБУ  «МФЦ»  с  указанием  даты  получения.

   В  случае  подачи  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  через  ОБУ  «МФЦ»,  заявитель  получает  документы,  являющиеся  результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  в  ОБУ  «МФЦ».

Сотрудник  ОБУ  «МФЦ»  обеспечивает:

в  день  доставки  и3  архивного  отдела  документов,  являющихся  результатом  предоставления  муниципальной  услуги – извещение  заявителя  об  исполнении  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги;

в  день  явки  заявителя – выдачу  документов,  являющихся  результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  после  проверки  документов,  удостоверяющего  его  личность.

Основаниями  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги  являются:

-отсутствие  в  заявлении  сведений  о  полном  наименовании  юридического  лица,  его  почтовом  и  юридическом  адресе,  телефоне,  адресе  электронной  почты,  фамилии,  имени,  отчестве  физического  лица,  номере  контактного лица, телефона  и  почтовом  адресе  указанного  лица,  а  также  сведений  о  запрашиваемой  информации.

Заявитель  имеет  право  подать  жалобу  на  решения и  (или)  действия  (бездействия)  Администрации  района,  архивного  отдела, и  (или)  его  должностных  лиц,  принятых  и  (или)  осуществленных  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  в  досудебном  (внесудебном)  порядке.

Заявитель  может  обратиться  с  жалобой  в  архивный  отдел  в  случаях:

-нарушение  срока  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги;

-нарушение  срока  предоставления  муниципальной  услуги;

- требование  предоставления  заявителем  документов,  не  предусмотренных  нормативными  правовыми  актами  РФ  для  предоставления  муниципальной  услуги;

-отказ  в  приеме  документов,  представление  которых  предусмотрено  нормативными  актами  РФ  для  предоставления  муниципальной  услуги;

-отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не  предусмотрены  ФЗ  и  принятыми  в  соответствии  и  ними  иными  нормативными  правовыми  актами  РФ;

-требование  внесения  заявителем  при  предоставлении  муниципальной  услуги  платы,  не  предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  РФ;

-отказ  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  его  должностного  лица  в  исправлении  

допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах,  либо  нарушение  установленного  срока  таких  исправлений.

Заявитель  имеет  право  подать  жалобу  на  решения и  (или)  действия  (бездействия)  Администрации  района,  архивного  отдела, и  (или)  его  должностных  лиц,  принятых  и  (или)  осуществленных  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  в  досудебном  (внесудебном)  порядке.

Заявитель  может  обратиться  с  жалобой  в  ОБУ  «МФЦ»  в  случаях:

-нарушение  срока  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги;

-нарушение  срока  предоставления  муниципальной  услуги;

- требование  предоставления  заявителем  документов,  не  предусмотренных  нормативными  правовыми  актами  РФ  для  предоставления  муниципальной  услуги;

-отказ  в  приеме  документов,  представление  которых  предусмотрено  нормативными  актами  РФ  для  предоставления  муниципальной  услуги;

-отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не  предусмотрены  ФЗ  и  принятыми  в  соответствии  и  ними  иными  нормативными  правовыми  актами  РФ;

-требование  внесения  заявителем  при  предоставлении  муниципальной  услуги  платы,  не  предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  РФ;

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

	Сведения  о  заявителях.  имеющих  право  на  получение  муниципальной  услуги
	Заявителями  на  получение  муниципальной  услуги  являются:

-физические  лица,  граждане  РФ,  иностранные  граждане  и  лица  без  гражданства)

-юридические  лица  (за  исключением  государственных  органов  и  их  территориальных  органов,  органов  государственных  внебюджетных  фондов  и  их  территориальных  органов,  органов  местного  самоуправления).

От  имени  заявителя  могут  выступать  иные  лица,  имеющие  право  в  соответствии  с  законодательством  РФ  либо  в  силу  наделения  их  указанными  выше  заявителями  в  установленном  порядке  полномочиями  выступать  от  их  имени  при  предоставлении  муниципальной  услуги.

	Документы,  предоставляемые  заявителем,  для  получения  муниципальной  услуги
	Для  получения  муниципальной  услуги  заявитель  предоставляет  в  архивный  отдел  при  личном  обращении,  по  почте,  по  электронной  почте,  через  единый  портал:

1. Запрос

2.Паспорт  или  иной  документ,  удостоверяющий  личность (при  личном  обращении  - оригинал.  при  письменном – копию)

3.Документ.  подтверждающий  полномочия  представителя  заявителя,  в  случае  обращения  представителя  заявителя  (при  личном  обращении  представителя  заявителя –оригинал,  при  письменном – копию)

4. документ,  дающий  право  на  получение  сведений,  содержащих  персональные  данные  о  третьих  лицах,  конфиденциальную  информацию,  если  сведения  запрашиваются  о  третьих  лицах

5.Трудовую  книжку (титульный  лист,  и  страницы,  в  которых  отражен  запрашиваемый  период) (копия)

	Технологические  процессы  предоставления  муниципальной  услуги
	  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является:

-обращение  заявителя  в  архивный  отдел  или  ОБУ  «МФЦ»  (филиал  ОБУ  «МФЦ»  с  заявлением  о  предоставлении  муниципальной  услуги,

-поступление  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  в  архивный  отдел  по  почте  (электронной  почте),  через  ОБУ  «МФЦ№  (филиал  ОБУ  «МФЦ»  посредством  доставки  курьером,

-  поступление  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  в  архивный  отдел  через  Единый  портал.

   Должностное  лицо  архивного  отдела,  ответственное  за  прием  документов  заявителей  при  их  личном  обращении  проверяет  соблюдение  требований  к  комплектности  прилагаемых  документов,  необходимых  для  предоставлении  муниципальной  услуги  и  устанавливает  наличие  (отсутствие)  оснований  для  отказа  в  приеме  документов

Срок  выполнения  действия – 15 минут.

   При  установлении  фактов  отсутствия  полного  комплекта  необходимых  для  предоставления  муниципальной услуги  документов,  должностное  лицо  архивного  отдела,  ответственное  за  прием  документов  заявителей  при  их  личном  обращении,  уведомляет  заявителя  о  наличии  препятствий  для  приема  заявления  и  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  объясняет  ему  содержание  выявленных  недостатков  при  приеме  документов,  предлагает  принять  меры  по  их  устранению.  При  желании  заявителя  устранить  недостатки  и  препятствия,  прервав  процедуру  подачи  документов,  должностное  лицо  возвращает  заявителю  заявление  и  представленные  им  документы.

Срок  выполнения  действия – 30 минут.

   В  случае,  если  представленные  заявителем  документы  соответствуют  требованиям  Регламента,  должностное  лицо  архивного  отдела  принимает  заявление  вместе  с  приложенными  к  нему  документами  (за  исключением  подлинников)  и  по  окончании  часов  приема  заявителей  передает  его  должностному  лицу  архивного  отдела  для  осуществления  регистрации.

Срок  выполнения  действия – 15 минут.

  Должностное  лицо  архивного  отдела  в  день  получения  заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов  обеспечивает  его  регистрацию  путем  присвоения  ему  порядкового  номера  и  даты  поступления  в  соответствующем  журнале  регистрации  запросов  (заявлений)  заявителей,  поступивших  от  физических  лиц,  или  в  журнале  регистрации  входящей  корреспонденции,  поступившей  от  юридических  лиц,  после  этого  передает  зарегистрированное  заявление  начальнику  архивного  отдела  в  день  его  регистрации  для  нанесения  резолюции.

Срок  выполнения  действия – 15  минут.

  При  приеме  документов  заявления  и  прилагаемых  документов,  поступивших  через  ОБУ  «МФЦ»  (филиал  ОБУ  «МФЦ»  посредством  доставки  в  архивный  отдел  курьером  должностное  лицо  архивного  отдела  в  день  их  доставки:

- заполняет  один  экземпляр  запроса,  оформленного  филиалом  ОБУ  «МФЦ»  с  приложенными  к  нему  документами  заявителя  и  передает  их  курьеру;

-производит  регистрацию  запроса,  оформленного  ОБУ  «МФЦ»  с  приложенными  к  нему  документами  заявителя,  путем  присвоения  поступившему  запрсу  порядкового  номера  и  даты  поступления  в  журнале  регистрации  запросов,  поступивших  через  филиал  ОБУ  «МФЦ».

-передает  зарегистрированный  запрос с  прилагаемыми  документами  заявителя  в  день  его  регистрации  начальнику  архивного  отдела  для  нанесения резолюции.

Срок  выполнения  действия – 15 минут.

   Заявление,  поступившее  в  архивный  отдел  по  электронной  почте,  распечатывается  на  бумажном  носителе  вместе  с прикрепленными  к  нему  электронными  образами  документов  должностным  лицом  архивного  отдела.  указанное  лицо  в  отношении  распечатанного  заявления,  поступившего  по  электронной  почте,  а  также  заявления,  поступившего  по  почте,  после  распечатки  или  получении  осуществляет  его  регистрацию  путем  присвоения  ему  порядкового  номера  и  даты  поступления  в  соответствующем  журнале  регистрации  запросов  9заявлений)  заявителей,  поступивших  от  физических  лиц,  или  в  журнале  регистрации  входящей  корреспонденции,  поступившей  от  юридических  лиц,  после  этого  передает  зарегистрированное заявление  начальнику  архивного  отдела  в  день  его  регистрации  для  нанесения  резолюции.

  Срок  выполнения  действия – 15 минут.

 Заявление,  поступившее  в  архивный  отдел  через  Единый  портал  посредством  личного  кабинета  заявителя,  регистрируется  должностным  лицом  архивного  отдела  путем  присвоения  ему  регистрационного  номера  и указанием  даты  и  времени  его  поступления,  после  чего  заявление  и  прикрепленные  к  нему  электронные  образы  документов  распечатываются  на  бумажном  носителе  и  передаются    начальнику  архивного  отдела  в  день  его  регистрации  для  нанесения  резолюции.

  Срок  выполнения  действия – 15 минут.

   Начальник  архивного  отдела  после  получения  зарегистрированного  заявления  (запроса)    о  предоставлении  муниципальной  услуги  с  приложением  к  нему  документов,  а  также  запроса,  оформленного  филиалом  ОБУ  «МФЦ»  с  приложением  документов  заявителя,  в  день  их  получения  наносит  резолюцию,  с  указанием  должностного  лица  архивного  отдела,  ответственного  за  предоставление  муниципальной  услуги,  после  чего  передает  заявление  (запрос)  с  прилагаемыми  документами  со  своей  резолюцией  должностному  лицу  архивного  отдела.  ответственного  за  предоставление  муниципальной  услуги.

  Срок  выполнения  действия – 15 минут.

   При  обращении  заявителя  непосредственно  в  филиал  ОБУ  «МФЦ»  специалист  ОБУ  «МФЦ»,  ответственный  за  прием  документов,  осуществляет  действия  в  установленные  сроки.

   В  день  приема  документов  заявителей  специалист  филиала  ОБУ  «МФЦ»  ответственный  за  прием  документов:

-регистрирует  полученные  документы  в  журнале  регистрации  входящей  корреспонденции;

-оформляет  два  экземпляра  запроса  филиала  ОБУ  «МФЦ»,  в  разделах  которого  указывает  дату  и  номер  заявления,  наименование  органа,  в  который  адресовано  заявление,  наименование  муниципальной  услуги,  общий  срок  выполнения  заявления,  Ф.И.О.  заявителя,  перечень  прилагаемых  к  заявлению  документов,  должность  и  Ф.И.О.  лица  сотрудника,  принявшего  заявление,  дату  приема;

-формирует  для  курьера  пакет  документов  для  передачи  в  архивный  отдел.

Срок  выполнения  действия – 15 минут.  

Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата  предоставления  муниципальной  услуги  составляет  до  15  минут.

  Заявление,  проступившее  в  архивный  отдел  при  личном  обращении  заявителей,  регистрируется  должностным  лицом  архивного  отдела  в  день  обращения,  в  течение  15  минут.

   Заявление,  поступившее  по  почте,  регистрируется  должностным  лицом  архивного  отдела,  датой  поступления  почты  в  архивный  отдел,  в  течение  15  минут.

   Заявления  (запросы),  поступившие  через  ОБУ  «МФЦ»  (филиал  ОБУ  «МФЦ»)  посредством  курьера,  регистрируются  должностным  лицом  архивного  отдела  в  день  их  поступления  датой,  соответствующей  дате  получения  их  от  курьера,  в  течение  15  минут.

   Заявления,  поступившее  по  электронной  почте  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  распечатываются  на  бумажном  носителе  вместе  с  прилагаемыми  электронными  образами  документов  и  регистрируются  должностным  лицом  архивного  отдела,  ответственным  за  делопроизводство,  в  течение  15  минут  в  день  их  поступления.

  Заявления,  поступившие  в  архивный  отдел  в  электронной  форме  через единый  портал,  регистрируется  должностным  лицом  архивного  отдела,  в  автоматическом  режиме  информационной  системы  в  течение  15  минут.

   Рабочее  место  должностного  лица  архивного  отдела  оборудовано  персональным  компьютером  с  доступом  к  печатающим  устройствам,  обеспечено  канцелярскими  принадлежностями.
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Обращение заявителя с документами





специалист общего отдела передает заявление и документы специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявления и документов





формирование и направление межведомственных запросов








проверка документов специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления и документов








имеются основания для отказа в приеме документов (пункт 2.7 настоящего Регламента)





прием и регистрация документов








отказ в приеме документов





имеются основания для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 2.8 настоящего Регламента) 





заявитель желает забрать документы





экспертиза документов





обследование условий жизни заявителя и подготовки акта по результатам обследования





имеются основания для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 2.8 настоящего Регламента) 





возврат документов 





выдача заключения о возможности быть усыновителем и постановка на учет  в качестве кандидата в усыновители





выдача отрицательного заключения о возможности быть усыновителем, возврат документов





Обращение заявителя с документами





формирование и направление межведомственных запросов








специалист общего отдела передает заявление и документы специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявления и документов





проверка документов специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления и документов








имеются основания для отказа в приеме документов (пункт 2.7 настоящего Регламента)





отказ в приеме документов





прием и регистрация документов








имеются основания для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 2.8 настоящего Регламента) 





заявитель желает забрать документы





экспертиза документов





рассмотрение заявления опекуна (попечителя) о выдаче предварительного  разрешения  на расходование опекуном (попечителем) доходов подопечного в том числе доходов, причитающихся подопечному от управления его имуществом на совете по опеке и попечительству муниципального района (городского округа)





возврат документов 





имеются основания для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 2.8 настоящего Регламента) 





выдача предварительного разрешения на расходование опекуном (попечителем) доходов подопечного, в том числе доходов, причитающихся подопечному от управления его имуществом





отказ в предоставлении государственной услуги





формирование и направление межведомственных запросов





Обращение заявителя с документами





специалист общего отдела передает заявление и документы специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявления и документов





проверка документов специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления и документов








имеются основания для отказа в приеме документов (пункт 2.7 настоящего Регламента)





прием и регистрация документов








отказ в приеме документов





имеются основания для отказа в предоставлении государственной услуги (пункт 2.8 настоящего Регламента) 





заявитель желает забрать документы
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Предоставление муниципальной услуги завершено
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�	 Подуслуга – это сценарий предоставления услуги, который характеризуется уникальными требованиями по одному из трёх параметров: различные требования по предоставлению услуги для разных категорий заявителей; различные требования по составу пакета «входных» документов для разных сценариев предоставления услуги; различные сценарии результатов предоставления услуги. Если сценарий предоставления услуги различается хотя бы по одному параметру, то этот сценарий будет являться подуслугой. Не следует путать подуслуги с этапами предоставления услуги (приём документов, рассмотрение документов, принятие решения по результатам рассмотрения документов...) и с услугами, необходимыми и обязательными для получения данной услуги (проведение обязательной экспертизы материальных объектов). Примеры подуслуг для услуги «Лицензирование образовательной деятельности»: Подуслуга 1: Предоставление лицензии на осуществление образовательной деятельности, Подуслуга 2: Переоформление документа, подтверждающего наличие лицензии; Подуслуга 3: Выдача дубликата документа, подтверждающего наличие лицензии; Подуслуга 4: Предоставление временной лицензии. (источник: Портал методической поддержки реализации Федерального закона № 210-ФЗ; http://210fz.ru/mdx/index.php?id=148).
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