Утвержден
Приказом Министерства образования Республики Мордовия от 17.05.2013 г. № 461
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО НАЗНАЧЕНИЮ И ВЫПЛАТЕ ЕДИНОВРЕМЕННОГО ПОСОБИЯ ПРИ ПЕРЕДАЧЕ РЕБЕНКА НА ВОСПИТАНИЕ В СЕМЬЮ

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент Министерства образования Республики Мордовия по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов государственной услуги по назначению и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью, создания комфортных условий для заявителей, результатов государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) по предоставлению государственной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления государственной услуги

 2. Наименование государственной услуги - назначение и выплата единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью (далее - государственная услуга).

3. Государственную услугу предоставляет Министерство образования Республики Мордовия (далее - Министерство).

4.  Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:

1) назначение и выплата единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью (далее - единовременное пособие);

2) отказ в назначении и выплате единовременного пособия.

5. Процедура предоставления государственной услуги завершается путем получения заявителем результатов предоставления государственной услуги:

1) назначения и выплаты единовременного пособия;

2) письменного сообщения об отказе в назначении и выплате единовременного пособия.

6.  При предоставлении государственной услуги в целях получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями результатов предоставления государственной услуги, осуществляется взаимодействие с:

органами опеки и попечительства;

Федеральным агентством по образованию;

Министерством образования и науки Российской Федерации;

Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

Министерством финансов Республики Мордовия;

нотариатом;

судебными органами;

иными органами и организациями.
7
. Срок предоставления государственной услуги.

В соответствии с  Постановлением Правительства Республики Мордовия от 26 мая 2008 г. N 227 "О порядке назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью в Республике Мордовия" ("Известия Мордовии" от 7 июня 2008 г. N 84-16: 
1)  Министерство образования Республики Мордовия в течение 3 дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами принимает решение о назначении единовременного пособия или об отказе в его назначении и доводит соответствующее решение до заявителя в пятидневный срок.
2)  Министерство образования Республики Мордовия в течение 3 дней перечисляет полученные от Министерства финансов Республики Мордовия бюджетные средства на расчетный счет по вкладам либо на счета банковских карт, открытые в кредитных организациях, с которыми заключены договоры.
8. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993, N 237);

Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, N 32, ст. 3301) (с последующими изменениями);

Семейным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 1, ст. 16) (с последующими изменениями);

Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 46, ст. 4532) (с последующими изменениями);

Законом Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" (Российская газета, 12.05.1993, N 89) (с последующими изменениями);

Федеральным законом от 19.05.1995 N 81-ФЗ "О государственных пособиях гражданам, имеющим детей" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 21, ст. 1929) (с последующими изменениями);

Федеральным законом от 21.12.1996 N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 52, ст. 5880) (с последующими изменениями);

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31, ст. 3451);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 21.01.2008 N 12 "О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. N 942" (Российская газета, 16.02.2008, N 34) (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 07.02.2008 N 11131);

Постановлением Правительства Республики Мордовия от 26 мая 2008 г. N 227 "О порядке назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью в Республике Мордовия" ("Известия Мордовии" от 7 июня 2008 г. N 84-16;
Постановлением Правительства Республики Мордовия от 19 октября 2006 г. N 453 "Об утверждении Положения о Министерстве образования Республики Мордовия"( "Известия Мордовии" от 14 ноября 2006 г. N 170 (23.623)-34);
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, регламентирующими правоотношения в сфере принятия решения о назначении и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью.

9. Перечень документов, предоставляемых заявителями для предоставления государственной услуги:

 заявление опекуна (попечителя), одного из усыновителей или приемных родителей (далее - получатели единовременного пособия) о назначении единовременного пособия с указанием реквизитов расчетного счета по вкладам либо счета банковских карт, открытых в кредитных организациях, с которыми заключены договоры;

копия вступившего в законную силу решения суда об усыновлении, либо выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства), либо договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью.
10. За консультацией о правилах предоставления государственной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться в устной (лично, по телефону) или письменной формах в отдел социально-педагогической поддержки, реабилитации и семейных форм устройства детей Министерства по адресу: г.Саранск, ул. Коммунистическая, д.33, к.2, каб.511, телефон: 47 50 35. Адрес электронной почты: morm@moris.ru.
11. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заинтересованных лиц специалисты отдела социально-педагогической поддержки, реабилитации и семейных форм устройства детей  Министерства   подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела Министерства, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

12. При невозможности специалиста  принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время устной консультации не должно превышать 15 минут.

13. Ответы на письменные обращения направляются в письменной форме и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Министром образования Республики Мордовия (далее - Министр)   и направляется заинтересованному лицу в течение 5 дней. Письменные обращения заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

Подраздел 2. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги

14.  В предоставлении государственной услуги может быть отказано в случаях, если:

1) документы, представленные заявителем для предоставления государственной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

2) заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с пунктом 9 Регламента;

3) в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.
Подраздел 3. Стандарт комфортности

15. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения государственной услуги не должно превышать 20 минут.

Продолжительность приема заявителей специалистами  при подаче документов для получения государственной услуги не должна превышать 20 минут.

16. Места для предоставления государственной услуги оборудованы:

окнами с возможностью проветривания;

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой охраны;

местами для ожидания, информирования и приема заявителей;

стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);

столами (стойками), канцелярскими принадлежностями.

На прилегающих территориях Министерства оборудованы места для парковки транспортных средств.

17. На информационных стендах Министерства, а также на странице Министерства на официальном сайте органов государственной власти Республики Мордовия размещается следующая информация:

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

схема размещения специалистов и график приема заинтересованных лиц;

образец заявления и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

сроки предоставления государственной услуги;

информация о порядке предоставления государственной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

порядок получения консультаций о правилах предоставления государственной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

18. На Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Министерства;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

образец заявления;

срок предоставления государственной услуги;

текст Административного регламента.

19. Показателями доступности и качества предоставления государственной услуги являются:

удовлетворенность заявителей, отсутствие жалоб на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги;

размещение сведений о государственной услуге на Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций);

соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе.

Подраздел 4. Требования к оплате предоставления государственной услуги, иные требования к предоставлению государственной услуги

20. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

   21. Заявители имеют право на неоднократное получение государственной услуги в зависимости от количества взятых на воспитание в семью детей, оставшихся без попечения родителей.
   22. Лица, осведомленные об усыновлении ребенка (детей), обязаны сохранять тайну усыновления. В случае разглашения тайны усыновления ребенка вопреки воле усыновителя они привлекаются к уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 3. Административные процедуры

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

1) прием документов для назначения и выплаты единовременного пособия;

2) регистрация принятых документов;

3) проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителями документах;

4) установление оснований для назначения и выплаты единовременного пособия или отказа в его назначении;

5) подготовка проекта приказа о назначении и выплате единовременного пособия;

6) регистрация приказа;

7) выплата единовременного пособия;

8) отказ в назначении и выплате единовременного пособия.

Подраздел 1. Прием документов для назначения и выплаты

единовременного пособия

24. Основанием для начала предоставления государственной услуги и начала административной процедуры приема документов для назначения и выплаты единовременного пособия является обращение заявителя в Министерство с комплектом документов, необходимых для назначения и выплаты единовременного пособия, или направление его по почте.

25. При обращении заявителя в Министерство с комплектом документов сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность и (или) полномочия представителя заявителя, и принимает представленные документы в 1 экземпляре.

Действие должно быть выполнено в течение 2 минут.

26. Документы, поступившие в Министерство по почте, принимаются и передаются сотруднику, ответственному за назначение единовременного пособия в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

Подраздел 2. Регистрация документов в журнале учета

поступивших в Министерство заявлений

27. Основанием для начала административной процедуры по регистрации документов в журнале учета поступивших в Министерство заявлений является передача сотруднику, ответственному за назначение единовременного пособия поступивших в Министерство от заявителей документов, необходимых для назначения и выплаты единовременного пособия.

28. Сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, вносит в журнал учета поступивших в Министерство заявлений запись о приеме документов и регистрации заявления, указывая следующие сведения:

1) порядковый номер поступившего заявления о назначении и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью;

2) дату регистрации;

3) фамилию, имя, отчество заявителя;

4) место жительства заявителя;

5) фамилию, имя, отчество ребенка;

6) дату рождения ребенка;

7) форму устройства ребенка.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 минут.

29. При посещении заявителем Министерства и предоставления комплекта документов сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, оформляет расписку о приеме документов. В расписке указываются:

1) регистрационный номер заявления о назначении и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью в журнале учета поступивших в Министерство заявлений;

2) дата приема документов;

3) фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале учета поступивших в Министерство 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 2 минуты.

30. Сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, передает заявителю экземпляр расписки.

Максимальный срок выполнения действия 1 минута.

31. На документы, поступившие в Министерство по почте, расписка о приеме документов в соответствии с пунктом 29 Регламента не оформляется. Регистрация поступивших документов оформляется в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства для регистрации поступающих документов.

Зарегистрированные документы передаются в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, сотруднику, ответственному за назначение единовременного пособия.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

Подраздел 3. Проверка полноты и достоверности сведений,

содержащихся в представленных заявителями документах

32. Основанием для начала административной процедуры проверки полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителями документах, является поступление документов сотруднику, ответственному за назначение единовременного пособия.

33. Сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, проверяет наличие всех необходимых для назначения и выплаты единовременного пособия документов в соответствии с пунктом 9 Регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

34. Сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, в том числе удостоверяясь, что:

1) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов написаны разборчиво;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

35. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям пункта 34 Регламента, несоответствия сведений, содержащихся в заявлении о назначении и выплате единовременного пособия и в представленных документах, или отсутствия в заявлении необходимых сведений сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, готовит письменное сообщение о наличии препятствий для назначения и выплаты единовременного пособия, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

36. Сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, подписанное сообщение о наличии препятствий для назначения и выплаты единовременного пособия регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

37. Письменное сообщение о наличии препятствий для назначения и выплаты единовременного пособия должно быть подписано и выдано заявителю на руки или отправлено заявителю по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, в течение 5 дней после принятия соответствующего решения.

38. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям пункта 34 Регламента, несоответствия сведений, содержащихся в заявлении о назначении и выплате единовременного пособия и в представленных документах, или отсутствия в заявлении необходимых сведений при приеме документов от заявителя и желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, формирует перечень выявленных препятствий для предоставления государственной услуги и передает его заявителю вместе с представленными документами.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Подраздел 4. Установление оснований для назначения и

выплаты единовременного пособия или отказа в его назначении

39. Основанием для начала административной процедуры установления оснований для назначения и выплаты единовременного пособия или отказа в его назначении является поступление документов сотруднику, ответственному за назначение единовременного пособия.

40. Сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, при поступлении документов осуществляет проверку соответствия требования заявителя в назначении и выплате единовременного пособия действующему законодательству и рассматривает заявление о назначении и выплате единовременного пособия по существу.

Проверка должна быть завершена не позднее одного рабочего дня после получения документов.

41. По результатам проведения проверки сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, принимает решение:

1) о назначении и выплате единовременного пособия;

2) об отказе в назначении и выплате единовременного пособия.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

Подраздел 5. Подготовка проекта приказа о назначении

и выплате единовременного пособия

42. Основанием для начала административной процедуры по подготовке проекта приказа о назначении и выплате единовременного пособия является принятие решения о назначении и выплате единовременного пособия сотрудником, ответственным за назначение единовременного пособия.

43. Сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, готовит проект приказа о назначении и выплате единовременного пособия в двух экземплярах на бланке приказов Министерства в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

44. Проект приказа должен содержать:

1) фамилию, имя и отчество заявителя, место его жительства, фамилию, имя, отчество, дату рождения переданного ему на воспитание ребенка, форму устройства ребенка на воспитание в семью;

2) размер единовременного пособия;

3) реквизиты кредитной организации и номер счета заявителя в этой организации, на который перечисляется назначенное единовременное пособие;

4) реквизиты документов, на основании которых подготовлен проект приказа.

45. Сотрудник, ответственный за назначение и выплату единовременного пособия, представляет согласованный в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, проект приказа о назначении и выплате единовременного пособия Министру для подписи.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

46. Министр подписывает приказ о назначении и выплате единовременного пособия.

Подписанный приказ о назначении и выплате единовременного пособия в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, передается сотруднику, ответственному за назначение единовременного пособия для его регистрации.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

Подраздел 6. Регистрация приказа

47. Основанием для начала административной процедуры по регистрации приказа является передача сотруднику, ответственному за регистрацию приказов, подписанного приказа.

48. Сотрудник, ответственный за регистрацию приказа, заносит в форму бланка учетной документации сведения о дате и номере приказа о назначении и выплате единовременного пособия в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, и передает его сотруднику, ответственному за назначение пособия.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

49. Сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, передает второй экземпляр подлинника приказа сотруднику, осуществляющему функцию по начислению и выплате единовременного пособия.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

Подраздел 7. Выплата единовременного пособия

50. Основанием для начала административной процедуры выплаты единовременного пособия является передача сотруднику, осуществляющему функцию по начислению и выплате единовременного пособия, второго экземпляра подлинника приказа о назначении и выплате единовременного пособия.

51. Сотрудник, осуществляющий функцию по начислению и выплате единовременного пособия, на основании указанных заявителем, которому назначена выплата единовременного пособия, данных лицевого счета в кредитной организации, заносит соответствующие сведения в программно-технический комплекс.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

52. Сотрудник, осуществляющий функцию по начислению и выплате единовременного пособия, оформляет платежное поручение в установленном количестве экземпляров.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

53. Сотрудник, осуществляющий функцию по начислению и выплате единовременного пособия, передает платежное поручение в установленном количестве экземпляров главному бухгалтеру Министерства и Министру на подпись.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

54. Министр и главный бухгалтер Министерства  подписывают установленное количество экземпляров платежного поручения.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

55. Сотрудник, осуществляющий функцию по взаимодействию с Министерством финансов Республики Мордовия, представляет установленное количество экземпляров платежного поручения в электронном виде в Министерство финансов Республики Мордовия.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

56. Сотрудник, осуществляющий функцию по взаимодействию с Министерством финансов Республики Мордовия, приобщает платежное поручение, полученное из Министерства финансов Республики Мордовия , в соответствии с номенклатурой дел к финансово-хозяйственной документации Министерства.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Подраздел 8. Отказ в назначении и выплате

единовременного пособия

57. Основанием для начала административной процедуры отказа в назначении и выплате единовременного пособия является принятие соответствующего решения сотрудником, ответственным за назначение единовременного пособия.

58. Сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, готовит письменное сообщение об отказе в назначении и выплате единовременного пособия и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

59. Сотрудник, ответственный за назначение единовременного пособия, подписанное сообщение об отказе в назначении и выплате единовременного пособия регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

60. 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 после принятия соответствующего решения.

Подраздел 9. Формы контроля за исполнением административного регламента

61. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению государственной услуги и принятием решений специалистами, ответственными за предоставление государственной услуги, осуществляется Министром образования Республики Мордовия.
62. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

63. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (в связи с обращением граждан либо получением информации о нарушениях прав заявителей в процессе предоставления государственной услуги).

64. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

65. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги Министр создает комиссию и утверждает ее состав приказом.

66. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

67. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Подраздел 3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

68. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги, в досудебном порядке.

69. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу почтой в Министерство по адресу: 430005, г. Саранск, ул. Коммунистическая, д.33,к.2.
Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента ее поступления в Министерство или в государственное учреждение.

70. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает наименование государственного органа  в который направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

71. Министерство:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах исполнительной власти и организациях;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя и дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

72. Жалоба на действия (бездействие) специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях Министр вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления в течение 7 дней со дня принятия решения о продлении срока рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы Министр принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, подписывается Министром либо директором государственного учреждения не позднее, чем за 2 дня до истечения срока рассмотрения жалобы, и непосредственно после подписания направляется заявителю.

73. Ответ на письменную жалобу не дается при условии:

отсутствия фамилии, имени, отчества заявителя;

отсутствия почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

получения письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу государственного органа, жизни, здоровью исполнителя государственной услуги, а также членов его семьи;

если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если адрес поддается прочтению;

если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. О данном решении заявитель уведомляется в течение 3 дней.
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	Установление оснований для назначения и выплаты единовременного пособия или отказа в его назначении

(максимальный срок выполнения действия — в течение 3 рабочих дней со дня поступления заявления о назначении и выплате единовременного пособия и прилагаемых к нему документов)
	

	
	
	

	Подготовка проекта приказа о назначении и выплате единовременного пособия

(максимальный срок выполнения действия — в течение рабочего дня)
	
	Отказ в назначении и выплате единовременного пособия

(письменное сообщение об отказе в назначении и выплате единовременного пособия должно быть подписано, зарегистрировано и выдано заявителю на руки или отправлено заявителю по почте в установленном в Министерстве порядке делопроизводства в течение 5 рабочих дней после принятия соответствующего решения)

	
	
	
	

	Регистрация приказа о назначении и выплате единовременного пособия

(максимальный срок выполнения действия — в течение рабочего дня)
	
	

	
	
	

	Выплата единовременного пособия

(единовременное пособие выплачивается не позднее 3 дней с даты представления всех необходимых документов)
	
	















































