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                                                                                                    к постановлению 

                                                                                                    администрации 

                                                                                                    Пономаревского района

                                                                                                    Оренбургской области

                                                                                                    от 01.08.2012г. № 583-п
Административный  регламент

по предоставлению государственной услуги

«Назначение денежных средств опекунам (попечителям) на

содержание ребенка, единовременного пособия при передаче

ребенка на воспитание в семью»

I. Общие положения

1. Наименование государственной услуги

1.1 Административный регламент предоставления государственной услуги: назначение  денежных средств опекунам (попечителям) на содержание  ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью определяет сроки и  последовательность действий отдела образования администрации Пономаревского района при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

2.1  Предоставление государственной услуги по назначению денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью осуществляется в соответствии с:   

-  Конституцией Российской Федерации;

-  Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Семейным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210 — ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 3.12.2011);

· Федеральным законом от 19.05.1995 года № 81 -ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» (в ред. от 25.12.2008);

· Федеральным законом от 24.06.1998 года № 124 — ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (в ред. от 23.07.2008);

· Федеральным законом от 24.04.2008 № 48- ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2006 года № 865 «Об  утверждении положения о назначении и выплате государственных пособий гражданам, имеющим детей» (ред. от  16.04.2008);

  -  Законом Оренбургской области от 01.09.2006 г. № 551 /98-IV-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Оренбургской области по выплате денежных средств опекуну (попечителю) на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)» (принят Законодательным собранием Оренбургской области 16 августа 2006г.) (с изменениями от 11 марта 2008г., 29 сентября 2009г.)

· Постановлением главы администрации Пономаревского района Оренбургской области от 19.03.2008  №  96-п «Об уполномоченном подразделении администрации района по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству над несовершеннолетними и организации работы по выплате единовременного пособия при всех формах устройства детей, лишенных родительского попечения, в семью».

   2. Описание результата предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги являются:

1) назначение и выплата денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью.

2) выдача отделом образования администрации  Пономаревского района гражданину решения об отказе в  назначении денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью.   

3. Описание заявителей на получение государственной услуги.  

Заявителями  являются проживающие на территории Пономаревского района опекуны (попечители) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в случаях если родители (единственный родитель) 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 преступления, уклоняются от воспитания детей и от защиты их прав и интересов  или отказались взять своего  ребенка из воспитательных , лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений.  

II.  Требования к порядку предоставления государственной услуги  

     4. Порядок  информирования о государственной услуге.           

4.1 Информация о государственной услуге  (назначение денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью) предоставляется:

  1) непосредственно в помещении отдела образования администрации Пономаревского района на информационном стенде, при личном консультировании  специалистом;   

 2) с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;   

4.2  Информация о местонахождении,  контактном телефоне (телефон для справок, консультаций) графике (режиме) работы отдела образования администрации Пономаревского района, предоставляющего государственную услугу, размещаются на информационном стенде отдела образования.

4.3  На информационном стенде в помещении отдела образования, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги размещаются:  

     - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

    - текст Административного регламента (извлечения)

    - краткое описание предоставления государственной услуги;

    - перечень документов, необходимых для назначения единовременного и ежемесячного пособия на содержание детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в семьях граждан;  

   - образцы оформления документов,  необходимых для предоставления государственной услуги, и требования к ним: 

   - формы заявлений о назначении денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством);

   - основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

    -данные о месте расположения, графике (режиме работы), номера телефонов, адресе, в котором заявители могут получить документы, необходимые для предоставления государственной услуги;

   - основания отказа в назначении  денежных средств  опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью.

   - порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

   - порядок получения консультаций; 

   - порядок обжалования решения, действий или бездействуй должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

4.4  Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.

    При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилия, имя отчество и должность специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.  В конце консультации специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые получатель  государственной услуги может принять в целях разрешения интересующего вопроса.  

  При устном обращении получателя государственной услуги специалист, осуществляющий прием и консультирование, грамотно, в пределах своей компетенции дает устный ответ. В случае, если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то специалист предлагает получателю государственной услуги  один из трех вариантов дальнейших действий: 

· изложить суть обращения в письменной форме;

-    назначить время для консультации;

· дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному получателем государственной услуги.

4.5. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю государственной услуги за консультацией в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.  В случае, если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по  решению руководителя срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен не более чем на 30 дней.

4.6 Момент начала процедуры  по назначению денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью определяется датой приема документов от заявителя.

4.7. Порядок получения консультации (справок) о предоставлении государственной услуги

· консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистом  по опеке и попечительству отдела образования администрации Пономаревского района

· консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечень документов, необходимых для предоставления    государственной услуги;

· размер предоставления государственной услуги;

· источник получения необходимых документов для предоставления государственной услуги(орган, организация и их местонахождения);

· время приема и выдачи документов;

· другие вопросы по порядку предоставления государственной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.

              5.  Сроки предоставления государственной услуги

5.1 Срок для принятия решения о назначении денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью не может превышать 10 дней от даты принятия всех необходимых и надлежащим образом оформленных документов.

5.2.  Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 мин.

     5.3.  Время приема заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги  от гражданина, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на государственную услугу не должно превышать 20 минут

6. Перечень оснований для прекращения предоставления или                                       отказа в предоставлении государственной услуги.

6.1. Государственная услуга в виде назначения  денежных средств    опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия или передаче ребенка на воспитание в семью не назначается в случаях:

     1) на детей, родители которых могут лично осуществлять воспитание и содержание своих детей, но добровольно передают их под опеку (попечительство);

2) устройство ребенка, переданного под опеку (попечительство), на полное государственное обеспечение в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и в другие учреждения всех видов; 

3) помещения несовершеннолетнего в учреждение,  исполняющего наказание в виде лишения свободы;  

4) достижения несовершеннолетним, переданным под опеку (попечительство), возраста 18 лет;

5) смерти ребенка, на содержание которого выплачиваются денежные средства, признание ребенка  безвестно отсутствующим; 

6) вступления несовершеннолетнего, переданного под опеку (попечительство), в брак;

7) объявления несовершеннолетнего  полностью дееспособным в соответствии с законодательством Российской Федерации;

8) переезд опекуна (попечителя) на постоянное место жительства. 

9) освобождение, отстранение  опекуна (попечителя) от исполнения  своих обязанностей, смерти опекуна (попечителя);

10) усыновления (удочерения) ребенка, переданного под опеку (попечительство), передачи ребенка на воспитание в приемную семью;

11) освобождения от отбывания наказания в  исправительных учреждениях родителей, их излечения;

12) при представлении заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.

    7. Требования к местам предоставления государственной услуги. 

7.1. Помещение для предоставление государственной услуги размещается на втором этаже здания.

7.2. На территории, прилегающей к месторасположению отдела образования администрации Пономаревского района, имеются места для парковки автотранспортных средств.

7.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с  информационными  материалами, оборудующий:

- информационными стендами;

- стульями и столами для  возможности оформления документов.

7.4. Помещение для  непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями  организовано в виде отдельного кабинета.

7.5. Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

- времени приема граждан;

- времени перерыва на обед.

          7.6. Каждое рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с  печатающим и сканирующим устройством.

8. Документы, необходимые для получения государственной  услуги.

8.1. Для получения государственной услуги: назначение денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью граждане представляют следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) заявление  о назначении денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью;

3) копию акта об установлении опеки (попечительства) над ребенком, копию договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

4) копию свидетельства о рождении на ребенка;

5) справку с места жительства (пребывания) опекуна (попечителя) о совместном проживании с подопечным ребенком или акт о фактическом совместном проживании;

6) справку об учебе ребенка в областном государственном или муниципальном учреждении;

7) копию сберегательной книжки;

8) ИНН заявителя;

9) копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком родителями.

В качестве документов, подтверждающих отсутствие попечения родителей, представляются:

1)  свидетельство о смерти родителей;

2) решения  судов о лишении родителей родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или объявлении родителей умершими;

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

4) заявления родителей о согласии на  усыновление ребенка, воспитывающегося (находящегося) в учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также в иных образовательных, воспитательных, лечебных учреждениях или других аналогичных учреждениях, оформленные в установленном порядке;

5) документ о нахождении родителей под стражей или об  отбывании ими наказания в  виде лишения свободы;

6) медицинское заключение, выданное учреждением здравоохранения о наличии заболеваний, препятствующих выполнению родительских обязанностей, в том числе туберкулеза (активного и хронического) всех форм локализации у больных I,II,V, групп диспансерного учета, заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации, злокачественных онкологических заболеваний, наркомании, токсикомании, алкоголизма, инфекционных заболеваний, инвалидности I  или II со II или III степенью  ограничения способности к трудовой деятельности;

7) решение суда об установлении факта оставления ребенка  без попечения родителей;

8) справка органов внутренних дел о том, что родители ребенка находятся в розыске.

8.2. Документы необходимые для назначения денежных средств  опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью могут быть  представлены как подлинниках, так и в копиях, заверенных нотариально или уполномоченном органом, назначающим пособие. Специалист по опеке и попечительству  отдела образования администрации Пономаревского района заверяет  предоставленные копии документов после сверки их с оригиналом.

8.3.  Требования к оформлению  заявлений о назначении денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью:

- заявление составляется по установленной   форме (приложение 1,2);

- заявление может быть заполнено от руки или  машинным способом, распечатано посредством  печатающих устройств;

- заявление оформляются в единственном экземпляре-подлиннике;

- заявление подписывается лично получателем государственной услуги;

8.4 Требования к справкам с места жительства о совместном проживании. Справка  должна содержать  дату выдачи, фамилии, имена, отчества заявителя и ребенка. Справки подписываются руководителем учреждения, организации и скрепляются оттиском печати либо штампа. Справка о совместном проживании действительна в течение месяца со дня выдачи.

8.5  Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим регламентом, не допускается.

9. Порядок предоставления документов и получения

государственной услуги

9.1. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, указанные в пункте 8 регламента, представляются соответствующему специалисту при личном посещении отдела образования администрации Пономаревского района.

9.2. Организация приема заявителей

     9.2.1.  Прием получателей государственной услуги: назначение денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью ведется в порядке живой очереди ил при личном обращении граждан.

9.3 Обязательства отдела образования администрации Пономаревского района в отношении графика работы с получателями государственной услуги

9.3.1.  Часы приема получателей государственной услуги назначение денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью специалистом отдела образования администрации Пономаревского района:

                 Понедельник                   8.00 — 17.00

                 Вторник                           8.00 — 17.00

                 Среда                               не приемный день

                 Четверг                            8.00 — 17.00

                 Пятница                           8.00 — 13.00

Прием  специалистом граждан Российской Федерации осуществляется по адресу: с. Пономаревка, ул. Советская, дом № 26
9.3.2. Предоставление государственной услуги назначение денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью является бесплатным для заявителей.     

III.  Административные процедуры

 10.    Структура административных процедур по назначению денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью.                                                                                                                                                                                                                                                        

10. 1. Прием документов на оказание государственной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений о назначении денежных средств (приложение № 3 к Административному регламенту);

10.2. Рассмотрение документов для установления права на государственную услугу;

10.3  Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги;

10.4. Формирование личного дела  получателя государственной услуги;

10.5.  Уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги;

Внесение данных заявителя в банк учетной документации и оформление выплатных документов.

11. Прием документов, необходимых для предоставления гражданам денежных средств  опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью

11.1 Основанием для начала действий по предоставлению государственной услуги является личное обращение гражданина в  отдел образования администрации Пономаревского района с пакетом документов, необходимых для назначения денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью.

11.2  Специалист отдела образования администрации Пономаревского района, ответственный  за прием документов: 

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя,

2)проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиями, удостоверяясь, что:

- копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их  соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- тексты документов написаны разборчиво;

-фамилия, имена, отчества, адреса их мест нахождения написаны полностью;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленных документов.

3)выдает  бланк заявления о назначении денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью и разъясняет порядок заполнения (Приложения 1, 2);

4) при  установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.

11.3. Если заявителем представлены все необходимые документы для назначения  денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью специалист в установленном порядке осуществляет регистрацию заявления и представленных документов в Журнале регистрации заявлений о назначении  денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью. (приложение 3 к настоящему Административному регламенту). Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя.

11.4. По результатам административной процедуры по приему документов специалист ответственный за прием документов, формирует дело заявителя. Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должно превышать 30 минут.

11.5. Специалист отдела образования администрации Пономаревского района , ответственный за проверку представленных получателем государственной услуги сведений и документов, рассматривает представленные  документы  и устанавливает наличие оснований для принятия решения:

- о назначении денежных средств опекунам (попечителям)  на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью;

- об отказе в назначении  денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью.

    11.6. О принятом решении, о назначении или отказе в назначении денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью заявитель уведомляется при личном обращении, по телефонному звонку.

12. Принятие решения об отказе в предоставлении

государственной услуги

12.1  Если у заявителя  отсутствует право на назначение денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче на воспитание в семью, либо представленные документы не отвечают требованиям действующего законодательства, выносится решение об отказе в назначении денежных средств (приложение № 4).

12.2.  Решение об отказе  в назначении денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в отделе образования администрации Пономаревского района, а второй после проверки на обоснованность вынесенного решения направляется заявителю со всеми представленными для назначения денежных средств документами.

12.3. Решение об отказе в назначении государственного пособия  содержит следующие сведения:

- номер и дату вынесения;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- вид пособия за которым обращался заявитель;

- фамилию, имя, отчество ребенка, дату его рождения;

- дату подачи заявления и номер  регистрации;

- причину отказа в назначении денежных средств со ссылкой на действующее законодательство ( подпункт, пункт, статья, название, номер и дата принятия нормативно- правового акта);

- порядок обжалования Решения об отказе в назначении денежных средств;

- перечень представленных для назначения пособия документов, отметку о возврате их заявителю;

12.4. Решения об отказе в назначении денежных средств регистрируются в Журнале регистрации решений об отказе в назначении государственных пособий (приложение № 5), и хранятся в отказом деле с копиями возвращенных заявителю документов.

12.5.  Журнал регистрации решений об отказе в назначении государственных пособий (далее журнал)  заводится на пять лет, один для  всех видов пособия. Журнал должен  быть  пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью  заведующего отделом образования администрации Пономаревского района.

13. Выплата   денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного  пособия при передаче

ребенка на воспитание в семью

13.1  Специалист  отдела образования формирует и распечатывает:  

- разовые списки для зачисления на счета по вкладам в кредитные учреждения. Разовые списки для зачисления на счета по вкладам содержат следующую информацию: порядковый номер, лицевой счет, фамилия, имя, отчество, номер счета в сберкассе, перечисляемая сумма.

13. 2. Сформированные выплатные списки передаются на подпись заведующему отделом образования администрации Пономаревского района.

13.3.    Филиалы отделений Сбербанка РФ, «Россельхозбанка» по месту жительства получателя денежных средств производят выплату сумм.

14.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых при предоставлении государственной услуги  

        14. 1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия специалиста отдела образования администрации Пономаревского района в вышестоящий орган или в судебном порядке.  Решения, действия (бездействие) специалиста отдела образования администрации Пономаревского района могут быть обжалованы в администрации Пономаревского района Оренбургской области. Обжалование  действий (бездействия), решений в суд осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.  

   14. 2.   Предметом обжалования может быть:  

   1)  решение отдела образования администрации Пономаревского района об отказе в назначении денежных средств опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью. 

  2)  правомерность определения размера пособия; 

  3)  нарушение сроков действий и административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте;  

  4)  некорректное поведение должностного лица по отношению к гражданину;

  5)  некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину.  

14. 3.   Граждане имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

14. 4.  Специалист  проводит личный прием граждан. 

14. 5.  Информация о приеме должностными лицами администрации Пономаревского района помещается на  информационном стенде в отделе образования администрации Пономаревского района.

14. 6. При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:    

-  внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;

-  принимать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное исполнение решений; 

-  своевременно сообщать гражданам в письменной либо в устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

-  в случае отказа в предоставлении государственной услуги обосновать решение;

-  не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;

-  по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования.    

14. 7.  Письменные обращения граждан принимаются, регистрируются и направляются соответствующему специалисту на рассмотрение. 

14. 8.  Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего  должностного лица, либо должность соответствующего лица, а  также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.  

14. 9.  Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждении которых документы не представлены.

14.10. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение не рассматривается.  

14. 11. При получении письменного обращения, в котором содержаться нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить  обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о  недопустимости злоупотребления его правом на обращение. 

14. 12.  Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

14. 13.  Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о  безосновательности  очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

14. 14.  По результатам  рассмотрения обращения специалист принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в  удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты  рассмотрения обращения, направляется гражданину.

14. 15.  Продолжительность рассмотрения обращений граждан или урегулирование споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы или возникновения спора.     В случае если по обращению требуется провести расследование, проверки или  обследования, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 15 дней по решению заведующего отделом образования администрации Пономаревского района. О продлении срока рассмотрения обращения граждан уведомляется  письменно с указанием причин продления.

                                                                                                                      Приложение № 1 к административному

                                                                                                                             регламенту по назначению денежных 

                                                                                                                             средств опекунам (попечителям) на

                                                                                                                             содержание ребенка, единовременного

                                                                                                                             пособия при передаче ребенка

                                                                                                                             на воспитание в семью.

                                                    Заведующему отделом образования

                                                    администрации Пономаревского района

                                                    Л. В. Красновой
                                                    от_____________________________________

                                                    _______________________________________

                                                    проживающей по адресу:

                                                    Пономаревский район

                                                    с._____________________________________

                                                    ул.____________________________________

                               заявление

  Прошу  вас выплатить мне единовременное пособие при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан российской Федерации, в связи с устройством в мою семью:

             (    )  установлением опеки (попечительства)

             (    )  усыновлением (удочерением)

в соответствии с Постановлением_______________________________________________     

_______________________________________________________________________________  

несовершеннолетнюю (него)

1. ___________________________________________________________»____»_____. ______г 

2. ___________________________________________________________»____»_____.______г 

Денежные средства прошу перечислять на мой лицевой счет

№_________________________________________________________ 

Реквизиты банка:

· наименование  Октябрьское ОСБ 4228 с. Октябрьское

· ИНН         7707083893

· расчетный счет банка   30301810146006004611

· корреспондентский счет банка  30101810600000000601

· БИК         045354601

· КПП        563702001

Дата__________________________                       ________________________________

                                                                                                             Приложение № 2  к

                                                                                                             административному регламенту

                                                                                                             по назначению денежных средств опекунам

                                                                                                            (попечителям) на содержание ребенка, единовременного

                                                                                                             пособия при передаче на воспитание в семью.

                                                                                             Заведующему отделом образования

                                                                          администрации Пономаревского района

                                                                          Л. В. Красновой
                                                                          от гр.__________________________________

                                                                          _______________________________________

                                                                          проживаю___________ по адресу:           

                                                                          _______________________________________

                                                                          _______________________________________

                                                                          паспорт серия_____________ №___________

                                                                          выдан__________________________________

                                                                          ________________________________________

                                                                          «_______»______________________________ г. 

                                       ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу  назначить денежное содержание мое___________________________

 подопеч_______________________________________________________________________

____________________________ года рождения, оставшейся (шемуся) без  попечения

родителей в связи с ____________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

     С положение о порядке назначения и выплаты денежных средств на  детей, находящихся под опекой (попечительством) ознакомлен(а).

       Обязуюсь в случае возникновения обстоятельств, в 10-ти дневный срок известить об этом в письменном виде орган опеки и попечительства.

      Обязуюсь своевременно (2 раза в учебный  год с 1 по 15 октября  и с 1 по 15 марта) предоставлять в Пономаревский отдел образования справку из ОУ и другие необходимые документы, подтверждающие обоснованность получения денежного содержания  на подопечного.

«_________»________________________ г.          Подпись____________________________

                                                                                                                              Приложение № 4 к административному регламенту

                                                                                                                                               по назначению  денежных средств опекунам 

                                                                                                                                               (попечителям)  на содержание ребенка, 

                                                                                                                                               единовременного  пособия при передаче ребенка

                                                                                                                                               на воспитание в семью

Решение об отказе в назначении денежных средств

опекунам (попечителям) на содержание ребенка, единовременного

пособия при передаче ребенка на воспитание в семью.

                                              №_______ от___________________

 Гр. ____________________________________________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

 Проживающая (щий) по адресу_________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

                                                                        (адрес заявителя)

Обратилась (лся) в _____________________________________________________________________________ 

                                                        (наименование  организации)

 за назначением пособия________________________________________________________________________

                                           (наименование пособия, за назначением которого  обратился заявитель)

 на подопечного ребенка________________________________________________________________________ 

                                                      ( ФИО ребенка, дата рождения)

 Заявление о назначении пособия принято «_______»___________________________  _____________года

 Зарегистрировано за № _______________________

 После рассмотрения заявления о назначении пособия:

   Вынесено решение об отказе в назначении пособия на основании

                (причина отказа в назначении пособия со ссылкой на действующее законодательство)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заявление об отказе может быть обжаловано в Министерстве образования Оренбургской области или в судебном порядке.

Заведующий отделом образования                                                 ____________________Л. В. Краснова
                                                                            М. П.      

      Заявителю возвращены документы, предъявленные для назначения пособия 

	 № п\п
	         Наименование документов
	          Отметка о

       представления

 подлинника или копии
	Количество

экземпляров

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	


Документы заявителю направлены  «________»___________ года исх. №___________

                                                                             ____________________________________

                                                                                    (подпись специалиста вернувшего документ)

                                                                                                                                   Приложение № 6 к административному

                                                                                                                                   регламенту  по назначению денежных средств

                                                                                                                                   опекунам (попечителям) на содержание ребенка

                                                                                                                                   единовременного пособия при передаче

                                                                                                                                   ребенка   на воспитание  в семью 

Блок  -  схема

последовательности административных процедур

при предоставлении государственной услуги

  Консультирование заявителя по вопросам предоставления государственной услуги.

                                                                  I        

                                                             I

  Прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

                                                            I

                                                            I

  Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной 

                                                                 услуги

                                                           I

                                                           I

  Организация перечисления средств заявителю, получающему государственную услугу.

