Административный регламент 

по предоставлению государственной услуги «Выдача предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей)»

1. Общие положения.
1.1. Административный регламент Департамента семейной и молодежной политики города Москвы (далее – Департамент) по предоставлению государственной услуги «Выдача предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей)» (далее – государственная услуга) определяет стандарт предоставления государственной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента.

1.2. Получателями государственной услуги являются усыновители, опекуны (попечители) или приемные родители ребенка (детей).

1.3. Информационное обеспечение услуги осуществляется посредством информирования населения о данной услуге, порядке ее осуществления в СМИ, информационных стендах, регулярного проведения информационных кампаний по разъяснению содержания услуги и позитивных результатах, полученных в процессе её реализации, в рамках массовых мероприятий.

1.4. Принятые сокращения:

Заявитель - ребенок …..по достижении им совершеннолетия или приобретения им дееспособности в полном объеме до достижения совершеннолетия, усыновитель, опекун (попечитель) или приемный родитель ребенка (детей).

Уполномоченный орган - Уполномоченный орган в сфере опеки, попечительства и патронажа в городе Москве, расположенный по месту жительства семьи Заявителя.

Уполномоченный орган исполнительной власти - Уполномоченный орган исполнительной власти в сфере опеки, попечительства и патронажа в городе Москве.

1.5. Основание возникновения права на предоставление государственной услуги: части 4 и 5 статьи 3 Федерального закона от 29 декабря 2006 года №256-ФЗ “О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей”

1.6. Федеральный закон Российской Федерации от 28 июля 2010 года N 241-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и о порядке предоставления единовременной выплаты за счет средств материнского (семейного) капитала».

2. Стандарт предоставления государственной услуги.

2.1. Наименование государственной услуги: «Выдача предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу: уполномоченный орган в сфере организации и деятельности по опеке, попечительству и патронажу в городе Москве – орган местного самоуправления внутригородского муниципального образования в городе Москве, выполняющий отдельные полномочия в сфере опеки, попечительства и патронажа в соответствии с федеральным законодательством, законами города Москвы, иными правовыми актами города Москвы.

2.3. Результат предоставления государственной услуги: выдача или мотивированный отказ от выдачи разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей).

2.4. Срок предоставления государственной услуги: 20-и рабочих дня.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной или муниципальной услуги:

· Конвенция о правах ребенка, Семейный кодекс РФ, Гражданский кодекс РФ, 

· Федеральный закон от 24 апреля 2008 г. N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве",
· Федеральный закон от 24 апреля 2008 года N 49-ФЗ “О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В ОТДЕЛЬНЫЕ ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫЕ АКТЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ В СВЯЗИ С ПРИНЯТИЕМ ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА "ОБ ОПЕКЕ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВЕ"

· Федеральный закон от 29 декабря 2006 года №256-ФЗ “О ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ МЕРАХ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОДДЕРЖКИ СЕМЕЙ, ИМЕЮЩИХ ДЕТЕЙ”;

· Федеральный закон Российской Федерации от 28 июля 2010 года N 241-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и о порядке предоставления единовременной выплаты за счет средств материнского (семейного) капитала».

· Постановление Правительства РФ от 30 декабря 2006 г. N 873 “О ПОРЯДКЕ ВЫДАЧИ ГОСУДАРСТВЕННОГО СЕРТИФИКАТА НА МАТЕРИНСКИЙ (СЕМЕЙНЫЙ) КАПИТАЛ”

· Закон города Москвы от 26.12.2007г. №51 «О наделении органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований в городе Москве отдельными полномочиями города Москвы в сфере опеки и попечительства»

· Закон города Москвы от 14.04.2010 N12 "ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОПЕКИ, ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА И ПАТРОНАЖА В ГОРОДЕ МОСКВЕ",

· Закон города Москвы от 14.07.2010 N34 “О внесении изменений в Закон города Москвы от 26 декабря 2007 года № 51 «О наделении органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований в городе Москве отдельными полномочиями города Москвы в сфере опеки, попечительства и патронажа» от 14.07.2010 №34-ЗМ 

3. Требования к порядку исполнения государственного полномочия
3.1. Порядок информирования и получения консультаций об исполнении государственного полномочия

3.1.1. Информация о порядке исполнения государственного полномочия предоставляется непосредственно уполномоченным органом по телефону, электронной почте,  на официальном сайте уполномоченного органа, в сети Интернет.

Сведения о графике (режиме) работы уполномоченного органа размещаются на информационных стендах уполномоченного органа в доступных для ознакомления местах, сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на официальном сайте уполномоченного органа в сети Интернет по адресу: 

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, адресе электронной почте уполномоченного органа:

Почтовый адрес:

Контактные телефоны: (специалист отдела по охране прав детей). 

Место нахождения специалиста, осуществляющего прием граждан по вопросам выдачи предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей)»: 

контактный телефон:

Адрес электронной почты: 

3.1.2. Специалист уполномоченного органа осуществляет прием граждан по вопросам исполнения государственного полномочия по следующему графику:

Вторник с 14.00 до 18.00 (перерыв              )

Четверг с 10.00 до 13.00 (перерыв               )

Пятница –

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Консультации (справки) по вопросам исполнения государственного полномочия предоставляются специалистом, ее исполняющим, по телефону и на личном приеме заявителей. 

3.1.3. При ответе по телефону и на устные обращения специалист уполномоченного органа информирует обратившегося гражданина по существу поставленных вопросов или сообщает номер телефона компетентного специалиста.

3.1.4. Заявители, представившие документы для получения предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей) в обязательном порядке информируются в течение всего срока исполнения государственного полномочия, в том числе в неприемное время, специалистом:

-  о  подготовке заключения о возможности получения предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей);

- о  подготовке отрицательного заключения.

3.1.5. Информация о выдаче отрицательного заключения о возможности получения предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей), предоставляется заявителю при его обращении или направляется заявителю письмом.

3.1.6. Информация о сроке завершения подготовки заключения получения предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей) сообщается заявителю при приеме документов.

3.1.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист, принимающий документы, уведомляет заявителя о наличии препятствий для исполнения государственного полномочия, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание на то, что указанное обстоятельство может препятствовать осуществлению государственного полномочия.

 3.2. Срок исполнения государственного полномочия

3.2.2. Отрицательное заключение о возможности получения предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей) орган доводит до сведения заявителя в 5-дневный срок с даты его подписания. Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения.

3.2.3. Максимальный срок для выполнения действия по приему документов, их регистрации составляет 20 минут.

3.3. Требования к местам исполнения государственного полномочия

3.3.1. Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, находятся в пределах пешеходной доступности для заявителей (не более 10 минут пешком от остановок общественного транспорта). Входы в указанные помещения оборудуются пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

3.3.2. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы уполномоченного органа, размещаются при входе в здание уполномоченного органа.

3.3.3. Территория, прилегающая к зданию уполномоченного органа, оборудована местами для парковки.

3.3.4. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах.

3.3.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

3.3.6. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

3.3.7. Места ожидания приема оборудованы стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания составляет не менее 3 мест.

3.3.8. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

3.3.9. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, графиком приема граждан, фамилией специалиста, ведущего прием граждан.

4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

К заявлению о выдаче предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала подаются документы (их копии, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке), а именно документы:

· удостоверяющие личность, место жительства (пребывания) или фактического проживания лица, имеющего право на дополнительные меры государственной поддержки;

· подтверждающие принадлежность к гражданству Российской Федерации ребенка, (штамп на свидетельстве о рождении, проставляемый паспортно-визовыми службами). Требуется если один из родителей не гражданин России, если оба родителя - граждане России, то обычно не требуется. в связи с рождением (усыновлением) которого у граждан, указанных в пункте 3 настоящих Правил, возникло право на дополнительные меры государственной поддержки, а также лиц, указанных в подпункте "а" пункта 3 настоящих Правил;

·   удостоверяющие личность, место жительства (пребывания) или фактического проживания и полномочия законного представителя или доверенного лица;

· страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

· подтверждающие рождение (усыновление) детей;

· подтверждающие смерть женщины, родившей (усыновившей) детей, объявление ее умершей, лишение ее родительских прав, совершение ею в отношении ребенка (детей) умышленного преступления, относящегося к преступлениям против личности, - для лиц, указанных в подпункте "б" пункта 3 настоящих Правил;

· подтверждающие смерть родителей (усыновителей) или единственного родителя (усыновителя), объявление умершими родителей (усыновителей) или единственного родителя (усыновителя), лишение родителей родительских прав, совершение родителями (усыновителями) в отношении ребенка (детей) умышленного преступления, относящегося к преступлениям против личности, - для лиц, указанных в подпункте "в" пункта 3 настоящих Правил, их законных представителей или доверенных лиц.

Лица, не имеющие подтвержденного регистрацией места жительства (пребывания) в пределах Российской Федерации, представляют заявление о месте своего фактического проживания на территории Российской Федерации.

При рассмотрении заявления о выдаче предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала Уполномоченный орган вправе проверять достоверность сведений, содержащихся в представленных документах, и в случае необходимости запрашивать дополнительные сведения в соответствующих органах, в том числе сведения о фактах лишения родительских прав, об отмене усыновления, о совершении в отношении ребенка (детей) умышленного преступления, относящегося к преступлениям против личности.

4.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

В приеме документов о выдаче предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала может быть отказано в случае:

1) прекращения права на дополнительные меры государственной поддержки по основаниям, установленным частями 3, 4 и 6 статьи 3 Федерального закона от 29 декабря 2006 года №256-ФЗ;

2) нарушения установленного порядка подачи заявления о распоряжении;

3) указания в заявлении о распоряжении направления использования средств (части средств) материнского (семейного) капитала, не предусмотренного Федеральным законом от 29 декабря 2006 года №256-ФЗ;

4) указания в заявлении о распоряжении суммы (ее частей в совокупности), превышающей полный объем средств материнского (семейного) капитала, распорядиться которым вправе лицо, подавшее заявление о распоряжении;

5) ограничения лица, указанного в частях 1 и 3 статьи 3 Федерального закона от 29 декабря 2006 года №256-ФЗ, в родительских правах в отношении ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки, на дату вынесения решения по заявлению о распоряжении, поданному указанным лицом (до момента отмены ограничения в родительских правах в установленном порядке);

6) отобрания ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки, у лица, указанного в частях 1 и 3 статьи 3 Федерального закона от 29 декабря 2006 года №256-ФЗ, в порядке, предусмотренном Семейным кодексом Российской Федерации (на период отобрания ребенка).

4.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Отказ в выдаче предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала осуществляется по следующим основаниям:

а) отсутствие права на дополнительные меры государственной поддержки в соответствии с Федеральным законом "О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей";

б) прекращение права на дополнительные меры государственной поддержки по основаниям, установленным Федеральным законом "О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей";

в) предоставление недостоверных сведений, в том числе сведений об очередности рождения (усыновления) и (или) о гражданстве ребенка, в связи с рождением (усыновлением) которого возникает право на дополнительные меры государственной поддержки;

г) прекращение права на дополнительные меры государственной поддержки в связи с использованием средств материнского (семейного) капитала в полном объеме.

4.3. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе (бесплатно).

4.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги: в день обращения.

4.5. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги: в день обращения.

4.6. Показатели качества государственной услуги.

4.7. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

4.8. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

	№
	Административная процедура
	Срок исполнения
	Сопровождающие услугу документы

	1
	Принятие и регистрация Органом опеки и попечительства заявления о распоряжении средствами материнского (семейного) капитала, поданного Заявителем
	В день подачи заявления
	форма заявления, форма журнала регистрации заявления

	2
	Вынесение Органом опеки и попечительства решения об удовлетворении заявления о распоряжении средствами материнского (семейного) капитала
	20 рабочих дней со дня регистрации заявления
	

	3
	Направление Заявителю уведомления об удовлетворении или отказе в удовлетворении его заявления (*)
	3 рабочих дня со дня вынесения решения
	

	4
	Выдача Заявителю предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала
	В день обращения Заявителя
	


(*) - Уведомление производится в форме, обеспечивающей возможность подтверждения факта уведомления. В случае отказа в удовлетворении заявления о распоряжении в соответствующем уведомлении излагаются основания, в соответствии с которыми было принято такое решение.

Решение об отказе в удовлетворении заявления о распоряжении может быть обжаловано в Уполномоченном органе или в установленном порядке в суде.

5. Текущий контроль за соблюдением и исполнением административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами
 5.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственного полномочия включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по подготовке предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей). 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, граждан и организаций. Плановые проверки проводятся не реже 1 раз в год; внеплановые – по обращению заявителя, граждан и организаций.

Для проведения проверки приказом руководителем  уполномоченного органа формируется комиссия.

Проверка осуществляется на основании приказа руководителя уполномоченного органа.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

5.2. Ответственный специалист несет персональную ответственность за:

- соблюдение порядка приема документов;

- соблюдение сроков и порядка подготовки письменных ответов на обращение граждан по вопросу подготовки предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей)»;

    - соблюдение сроков и порядка подготовки предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей)».

    Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывают председатель и члены комиссии.

Проверяемые знакомятся с актом.

5.3.  Методическое руководство и контрольно-ревизионные функции по исполнению государственного полномочия осуществляет уполномоченный орган исполнительной власти в города Москвы в сфере семейной и молодежной  политики. 

6. Порядок обжалования действий (бездействия)  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственного полномочия

 6.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия специалистов уполномоченного органа, иных органов и должностных лиц  во внесудебном и судебном порядке.

6.2. Во внесудебном порядке заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц уполномоченного органа у руководителя уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа исполнительной власти в города Москвы в сфере семейной и молодежной  политики, иных должностных лиц и органов.

6.3. Письменное обращение, поступившее в уполномоченный орган, рассматривается в течение 20 дней со дня регистрации письменного обращения.  В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов руководитель уполномоченного органа либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

6.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование уполномоченного органа, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

 -  наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-   суть обжалуемого действия (бездействия);

-  обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-    иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель может запросить у уполномоченного органа информацию и документы, необходимые ему для обоснования и рассмотрения жалобы.

6.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

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

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования судебного решения.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, уполномоченный орган при получении письменного обращения вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель уполномоченного органа либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

6.7. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц уполномоченного органа, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в вышестоящий в порядке подчиненности орган, иным должностным лицам и органам.

6.8. Для обжалования в судебном порядке гражданин вправе обратиться с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) уполномоченного органа в суд общей юрисдикции в установленный законодательством срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 

 

