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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ
КАМЧАТСКОГО КРАЯ
ПРИКАЗ № 




г. Петропавловск-Камчатский

                           ___. _______ 2018 года

	О внесении изменений в приложение к приказу Министерства образования и науки Камчатского края                           от 15.11.2013 №1444 «Об утверждении Административного регламента предоставления местными администрациями муниципальных образований в Камчатском крае, осуществляющими переданные полномочия Камчатского края, государственной услуги по назначению и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью»



ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Внести в приложение к приказу Министерства образования и науки Камчатского края от 15.11.2013 №1444 «Об утверждении Административного регламента предоставления местными администрациями муниципальных образований в Камчатском крае, осуществляющими переданные полномочия Камчатского края, государственной услуги по назначению и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью» следующие изменения:
1) в разделе 1:

а) подпункт 1 части 1.3.3 изложить в следующей редакции:

«1) информация по вопросам предоставления государственной услуги предоставляется специалистами органа опеки и попечительства по телефону, при осуществлении личного приема, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в краевой государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края», публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационных стендах в органах опеки и попечительства, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.);»;

б) дополнить частью 1.3.31 следующего содержания:
«1.3.31. Информация о предоставлении государственной услуги в краевой государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края, федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

В краевой государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления государственной услуги;

4) результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной услуги.

Информация в краевой государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» о порядке и сроках предоставления государственной услуги на основании сведений, содержащихся в государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.»;
в) в пункте 3 части 1.3.4 после слова «(функций)» дополнить словами «,краевой государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края».»;

2) в разделе 2:
а) в части 2.6:
абзац шестой изложить в следующей редакции:
«4) через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», краевую государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края».»;
абзац двенадцатый изложить в следующей редакции:

«4) посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», краевой государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края»;»;

б) часть 2.6.5 изложить в следующей редакции:

«2.6.5. Запрещается требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.

Органы опеки и попечительства, осуществляют проверку достоверности информации, содержащейся в документах, представленных заявителем в электронной форме и удостоверенных в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», в процессе которой запрашивают и безвозмездно получают необходимые для назначения пособия сведений в рамках межведомственного информационного взаимодействия. Срок предоставления информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия в течение пяти дней с даты их поступления.
3) совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.»;

в) дополнить частью 2.61 следующего содержания:

«2.61. Запрещается отказывать:
1) в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной в краевой государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края»;

2) в предоставлении государственной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной в краевой государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края».»;
3) раздел 3 изложить в следующей редакции:
«3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или краевой государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края».
3.1.1. В целях предоставления государственной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или краевой государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края».

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в уполномоченном органе графика приема заявителей.

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

3.1.2. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса в федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или краевой государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края» без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

В федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или краевой государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края» размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных в федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или краевой государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края», в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя в федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или краевой государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края» к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный запрос и иные документы, указанные пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления государственной услуги, направляются в уполномоченный орган посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или краевой государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края».

3.1.3. Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в 2.6.1 настоящего Административного регламента, а также осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления государственной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления государственной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или краевой государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края» заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

Прием и регистрация запроса осуществляются специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги (далее - специалист).

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, ответственное за предоставление государственной услуги.

После принятия запроса заявителя специалистом, статус запроса заявителя в личном кабинете федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или краевой государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края» обновляется до статуса «принято».

3.1.4. В качестве результата предоставления государственной услуги заявитель по выбору вправе получить:

а) уведомление о принятом решении по заявлению в форме электронного документа, подписанного специалистом, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

б) уведомление о принятом решении по заявлению на бумажном носителе.

Заявитель вправе получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.

3.1.5. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги.

Информация о ходе предоставления государственной услуги направляется заявителю уполномоченным органом в срок, не превышающий 1 рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или краевой государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края» по выбору заявителя.

При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в уполномоченный орган;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

в) уведомление о начале процедуры предоставления государственной услуги;

г) уведомление об окончании предоставления государственной услуги либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

д) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

е) уведомление о возможности получить результат предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги;

ж) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении государственной услуги.

3.1.6. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество государственной услуги посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или краевой государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края».

3.2. Последовательность административных процедур

3.2.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги о назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью в журнале учета поступивших заявлений в орган опеки и попечительства – 1 рабочий день;

2) проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах - 1 рабочий день;

3) принятие решения о назначении и выплате единовременного пособия или об отказе в назначении и выплате единовременного пособия – не позднее 5 дней с даты приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми документами;

4) выплата единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью - не позднее 10 дней с даты приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми документами.

3.2.2. Блок-схема последовательности действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

3.3. Административная процедура «прием и регистрация документов, необходимых для назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью»

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов, необходимых для назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью является поступление заявления с комплектом документов, необходимых для назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью, посредством почтового отправления, электронной почты или нарочным путем в органы опеки и попечительства.

3.3.2. Если заявление пересылается по почте и при этом к нему прилагаются все необходимые документы, днем обращения за единовременным пособием при передаче ребенка на воспитание в семью считается дата, указанная на почтовом штемпеле организации федеральной почтовой связи по месту отправления этого заявления.

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

3.3.3. При обращении заявителя в органы опеки и попечительства с комплектом документов специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность и принимает представленные документы в 1 экземпляре.

Действие должно быть выполнено в течение 5 минут.

3.3.4. Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием документов, вносит в журнал учета поступивших в органы опеки и попечительства заявлений (Приложение № 5) запись о приеме документов и регистрации заявления, указывая следующие сведения:

1) порядковый номер поступившего заявления;

2) дату регистрации;

3) фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя;

4) место жительства заявителя;

5) фамилию, имя, отчество (при наличии) ребенка;

6) дату рождения ребенка;

7) форму устройства ребенка.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 минут.

3.3.5. При обращении заявителя и предоставлении комплекта документов специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов. В расписке указываются:

1) регистрационный номер заявления в журнале учета поступивших в органы опеки и попечительства заявлений;

2) дата приема документов;

3) фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале учета поступивших в органы опеки и попечительства заявлений;

4) телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления государственной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Максимальный срок выполнения действия 5 минут.

3.3.6. Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием документов, передает заявителю экземпляр расписки.

Максимальный срок выполнения действия 5 минут.

3.3.7. Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 20 минут.

3.3.8. На документы, поступившие в органы опеки и попечительства по почте, по электронной почте или через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расписка о приеме документов не оформляется. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляется в день поступления заявления.

3.3.9. По результатам административной процедуры по приему документов и регистрации заявления в журнале  учета поступивших в орган опеки и попечительства заявлений, специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием документов, передает зарегистрированные документы специалисту, ответственному за назначение единовременного пособия для проверки полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.4. Административная процедура «проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах»

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры проверки полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, является поступление зарегистрированных документов специалисту органа опеки и попечительства, ответственному за назначение единовременного пособия.

3.4.2. Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за назначение единовременного пособия, проверяет наличие всех представленных документов, правильность их оформления и готовит проект приказа о назначении и выплате единовременного пособия или об отказе в выплате единовременного пособия и передает начальнику отдела органа опеки и попечительства.

3.4.3. Начальник отдела органа опеки и попечительства проверяет наличие всех предоставленных документов, правильность их оформления, проверяет правомерность назначения выплаты единовременного пособия или отказа в выплате единовременного пособия.

Максимальный срок выполнения действия - пять рабочих дней.             

3.5. Административная процедура «принятие решения о назначении и выплате единовременного пособия или об отказе в назначении и выплате единовременного пособия»

3.5.1. Критерием принятия решения о назначении и выплате единовременного пособия является соответствие комплекта документов перечню документов, представляемых заявителем установленному частями 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3 настоящего Регламента.

3.5.2. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о назначении и выплате единовременного пособия или об отказе в назначении и выплате единовременного пособия, является поступление для согласования проекта приказа с приложением документов, на основании которых указанный проект был подготовлен.

Начальник отдела органа опеки и попечительства осуществляет проверку сформированных документов и подписывает их в течение рабочего дня со дня передачи специалистом органа опеки и попечительства, ответственным за назначение единовременного пособия.

Начальник отдела органа опеки и попечительства визирует приказ о назначении и выплате единовременного пособия, передает личное дело руководителю органа опеки и попечительства (далее - Руководитель) для принятия решения о назначении и выплате  единовременного пособия или об отказе в назначении и выплате единовременного пособия.

Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

Общий максимальный срок принятия решения о назначении и выплате единовременного пособия не должен превышать 5 дней с даты приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми документами, установленными частями 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3.

3.5.3. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения об отказе в назначении и выплате единовременного пособия, являются основания указанные в части 2.8 настоящего Регламента.

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за назначение единовременного пособия, готовит письменное сообщение об отказе в назначении и выплате единовременного пособия и передает его на подпись Руководителю.

Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

Руководитель подписывает сообщение об отказе в назначении и выплате единовременного пособия течение рабочего дня со дня передачи специалистом органа опеки и попечительства, ответственным за назначение единовременного пособия.

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за назначение и выплату единовременного пособия, подписанное Руководителем сообщение об отказе в назначении и выплате единовременного пособия регистрирует и готовит его к отправке по почте.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

Письменное сообщение об отказе в назначении и выплате единовременного пособия должно быть подписано и выдано заявителю на руки или отправлено заявителю по почте в течение 5 дней со дня принятия соответствующего решения.

3.6. Административная процедура «выплата единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью»

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры выплаты единовременного пособия при передаче ребенка в семью, является передача специалисту органа опеки и попечительства, осуществляющему функцию по назначению и выплате единовременного пособия при передаче ребенка в семью, приказа о назначении и выплате единовременного пособия с приложением документов.

3.6.2. Специалист органа опеки и попечительства, осуществляющий функцию по начислению и  выплате единовременного пособия, на основании приказа и приложенных к нему документов в течении двух рабочих дней, с момента принятия решения о назначении единовременного пособия, производит начисление указанных средств в автоматизированной бухгалтерской программе, отражает начисление выплаты единовременного пособия заявителю, формирует и  заполняет карточку учета средств и расчетов и приобщает документы к журналу операций бухгалтерского учета. Специалист органа опеки и попечительства, осуществляющий функцию по начислению и выплате единовременного пособия, формирует заявку на кассовый расход на лицевой счет заявителя (либо оформляет почтовый перевод), передает заявку на кассовый расход главному бухгалтеру и Руководителю на подпись.

Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня.

3.6.3. Главный бухгалтер и Руководитель подписывают заявку на кассовый расход.

Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

3.6.4 Специалист органа опеки и попечительства, осуществляющий функцию по начислению и выплате единовременного пособия, ежемесячно до 8 числа месяца подготавливает Реестр получателей единовременного пособия при всех формах устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в семью (Приложение № 6 к настоящему Регламенту) и направляет его в Министерство образования и молодежной политики Камчатского края.».
2. Настоящий приказ вступает в силу через 10 дней после дня его официального опубликования.
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