
 

УТВЕРЖДЕН  

приказом МКУ Отдел образования и  

молодежной политики  

Белогорского муниципального  

округа 

от 31.03.2021 № 139 – р 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Назначение и выплата единовременного пособия при передаче ребенка на 

воспитание в семью»  

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Назначение и выплата единовременного пособия при передаче ребенка на 

воспитание в семью» (далее - административный регламент), определяет порядок, 

сроки и последовательность действий (административных процедур), формы 

контроля за исполнением, ответственность должностных лиц органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований 

регламентов при выполнении административных процедур (действий), порядок 

обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им 

решения при предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга). 

Настоящий административный регламент разработан в целях упорядочения 

административных процедур и административных действий, повышения качества 

предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных 

действий и избыточных административных процедур, сокращения количества 

документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги, 

применения новых оптимизированных форм документов, снижения количества 

взаимодействий заявителей с должностными лицами, сокращения срока 

предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных 

административных процедур и административных действий в рамках предоставления 

муниципальной услуги, если это не противоречит федеральным законам, 

нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства 

Российской Федерации, нормативным правовым актам Амурской области, 

муниципальным правовым актам. 

 

Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих 

право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу 

наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при 

взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления и 

иными организациями при предоставлении муниципальной услуги 
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1.2. Заявителями на получение единовременного пособия (далее – ЕДП) 

являются усыновители (удочерители), опекуны (попечители), приемные родители, 

которым в установленном порядке передают детей, оставшихся без попечения 

родителей. 

В случае передачи на воспитание в семью двух и более детей ЕДП 

выплачивается на каждого ребенка. 

Заявителями могут быть граждане Российской Федерации, иностранные 

граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Амурской 

области, временно проживающие на территории Амурской области и подлежащие 

обязательному социальному страхованию, а также беженцы. 

Муниципальная услуга не предоставляется: 

 гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам и лицам без 

гражданства, дети которых находятся на полном государственном обеспечении; 

 гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам и лицам без 

гражданства, лишенным родительских прав либо ограниченным в родительских 

правах; 

 гражданам Российской Федерации, выехавшим на постоянное место 

жительства за пределы Российской Федерации. 

 

Требования к порядку информирования 

о порядке предоставления муниципальной услуги 

 

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы Муниципального 

казённого учреждения Отдел образования и молодежной политики Белогорского 

муниципального округа (далее также – Отдел образования), способы получения 

информации о местах нахождения и графике работы Отдела образования, справочных 

телефонах Отдела образования и его структурных подразделений, адресах их 

электронной почты содержится в Приложении № 1 к административному регламенту. 

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

размещается: 

 на информационных стендах, расположенных в Отделе образования по 

адресу: 676850, г. Белогорск, ул. Кирова, д. 205/5; 

 в раздаточных материалах (брошюрах, буклетах, листовках, памятках), 

находящихся в органах и организациях, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

 в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

(далее – сеть Интернет):  

 на официальном сайте Отдела образования http://roobelogorsk.ucoz.;  

 на сайте региональной информационной системы "Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Амурской области" http://www.gu.amurobl.ru/;  

 в государственной информационной системе "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" https://www.gosuslugi.ru/; 

 на аппаратно-программных комплексах – Интернет-киоск. 

1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также 

сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить: 

 при личном обращении в Отдел образования; 
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 при письменном обращении в Отдел образования; 

 путем публичного информирования. 

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна 

содержать: 

 сведения о порядке получения муниципальной услуги; 

 категории получателей муниципальной услуги; 

 адрес места приема документов Отдела образования, для предоставления 

муниципальной услуги, режим работы Отдела образования; 

 порядок передачи результата заявителю; 

 сведения, которые необходимо указать в заявлении о предоставлении 

муниципальной услуги; 

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги (в том числе с разделением таких документов на документы, которые 

заявитель обязан предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель 

вправе предоставить по собственной инициативе); 

 срок предоставления муниципальной услуги; 

 сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений 

должностных лиц. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 

осуществляется не более 15 минут. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах 

массовой информации, в том числе в газете «Ведомости Белогорского района», на 

официальном сайте Отдела образования. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется по адресу Отдела образования. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Назначение и выплата 

единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью».  

 

Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную 

услугу 

 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МКУ Отдел 

образования и молодежной политики администрации Белогорского муниципального 

округа (далее также – Отдел образования, ОМСУ). 

 

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной 

услуги 

 

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной 

услуги:  
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ОМСУ не вправе требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

 представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

государственных органов, иных органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области, муниципальными 

правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 

6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной 

инициативе; 

 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные 

органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального 

закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) назначение и выплата единовременного пособия при передаче ребенка на 

воспитание в семью (далее также ЕДП); 

2) отказ в назначении и выплате единовременного пособия. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.5. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 

рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации в ОМСУ заявления с документами, 

обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 

Руководитель Отдела образования представляет ходатайство о назначении и 

выплате ЕДП на имя министра социальной защиты населения Амурской области 

(далее – министр), сформированное учетное дело в пятидневный срок с момента 

обращения гражданина.  

Решение о назначении и выплате ЕДП принимается министром в пятидневный 

срок с момента представления учетного дела.  

 ЕДП выплачивается не позднее 10 дней с момента принятия решения.  

  

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
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2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 

2.6.1. Семейным кодексом Российской Федерации; 

2.6.2. Гражданским кодексом Российской Федерации; 

2.6.3. Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»; 

2.6.4. Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

2.6.5. Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2.6.6. Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и 

попечительстве»;   

2.6.7. Федеральным законом от 19.05.1995 N 81-ФЗ "О государственных 

пособиях гражданам, имеющим детей"; 

2.6.8. Федеральным законом от 01.03.2008 N 18-ФЗ "О внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях повышения 

размеров отдельных видов социальных выплат и стоимости набора социальных 

услуг"; 

2.6.9. Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 

423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 

несовершеннолетних»; 

2.6.10. Приказом Минпросвещения России от 15.06.2020 года № 300 «Об 

утверждении порядка формирования, ведения и использования государственного 

банка о детях, оставшихся без попечения родителей»;  

2.6.11. Приказом Минтруда России от 29.09.2020 N 668н "Об утверждении 

Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, 

имеющим детей" 

2.6.12. Законом Амурской области от 24 ноября 2008 года № 131-ОЗ «О выплате 

денежных средств на содержание детей, находящихся в семьях опекунов 

(попечителей) и в приемных семьях, а также о вознаграждении приемным 

родителям»;  

2.6.13. Законом Амурской области от 9 июня 2006 года № 191-ОЗ «О порядке 

назначения и выплаты денежных средств на содержание детей, находящихся под 

опекой(попечительством), в Амурской области»; 

2.6.14. Законом Амурской области от 25.03.2008 № 10-ОЗ «Об организации и 

осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Амурской области». 

 

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и 

обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

должен представить самостоятельно, способы их получения заявителями, в том 

числе в электронной форме, и порядок их предоставления 

 

2.7.  Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, 
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в том числе в электронной форме, порядок их предоставления предусмотрены 

настоящим административным регламентом применительно к конкретной 

административной процедуре. 

Заявитель лично предоставляет следующие документы: 

 заявление о назначении единовременного пособия, в котором указывает 

реквизиты документа, удостоверяющего личность, и счета, открытого заявителем для 

перечисления денежных средств (приложение № 2 к настоящему административному 

регламенту); 

 заявление о согласии на обработку, использование и хранение персональных 

данных (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 

 копию вступившего в законную силу решения суда об усыновлении 

(удочерении), либо решение органа опеки и попечительства об установлении  над 

ребенком опеки (попечительства) и копию договора о передаче ребенка на 

воспитание в приемную семью; 

 копию паспорта получателя ЕДП; 

 копию свидетельства о рождении ребенка; 

 выписка из расчетного счета получателя ЕДП. 

2.8. Для назначения и выплаты ЕДП в случае установления опеки 

(попечительства) или передачи в приемную семью, опекун (попечитель) или 

приемный родитель обращается по месту жительства к специалистам МКУ ООиМП 

БМО и помимо документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного 

регламента представляет копии соответствующих документов, подтверждающих 

отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими 

(им) детей: 

а) свидетельство о смерти родителей; 

б) справка о рождении, подтверждающая, что сведения об отце ребенка внесены 

в запись акта о рождении на основании заявления матери ребенка; 

в) решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в 

родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно 

дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими; 

г) документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный 

органом внутренних дел или органом опеки и попечительства; 

д) заявление родителей о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, 

оформленное в установленном порядке; 

е) справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими 

наказания в виде лишения свободы, выданная соответствующим учреждением, в 

котором находятся или отбывают наказание родители; 

ж) решение суда об установлении факта отсутствия родительского попечения 

над ребенком (в том числе в связи с болезнью родителей); 

з) справка органов внутренних дел о том, что место нахождения разыскиваемых 

родителей не установлено. 

При расхождении фамилии (имени, отчества) в представленных документах, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, дополнительно 

предоставляются документы, подтверждающие факт перемены имени (фамилия, имя, 

отчество). Документы, предоставляемые для назначения и выплаты ЕДП, должны 

быть заверены надлежащим образом. При заверении соответствия копии документа 

подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись: 
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«Верно»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку 

подписи (инициалы, фамилию); дату заверения. 

Иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на 

территории Амурской области, временно проживающие на территории Амурской 

области и подлежащие обязательному социальному страхованию, а также беженцы 

для назначения и выплаты ЕДП дополнительно представляют копию документа, 

удостоверяющего личность, в том числе с отметкой о выдаче вида на жительство, 

копию разрешения на временное проживание, копию трудовой книжки или трудового 

договора, справку из исполнительного органа Фонда социального страхования 

Российской Федерации о регистрации в органах Фонда в качестве страхователя. 

Специалисты Отдела образования не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги;   

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов;   

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 

или противоправного действия (бездействия) должностного лица Отдела образования 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя Отдела образования уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным 

регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронного документа. 

Заявление и документы в случае их направления в форме электронных документов 

подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью 

соответственно заявителя или уполномоченных на подписание таких документов 

представителей заявителя в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

Электронные документы должны соответствовать требованиям, установленным 

в пункте 2.24 административного регламента. 

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них 

должны быть написаны разборчиво, без сокращений. 

Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем по 

почте должны быть нотариально удостоверены. 
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги являются: 

 с заявлением обратилось неуполномоченное лицо; 

 заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени и (если имеется) 

отчества заявителя и его почтового адреса для ответа; 

 заявитель не имеет регистрации по месту жительства (Белогорский район); 

 заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.7 

настоящего Административного регламента; 

 качество документов не соответствует следующим требованиям: 

 тексты документов написаны неразборчиво; 

 фамилии, имена и (если имеется) отчества физических лиц, адреса их мест 

жительства написаны не полностью; 

 в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не 

оговоренные исправления; 

 документы не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащих 

подписей сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

 документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

 отсутствуют оригиналы документов, указанных в пункте 2.7 настоящего 

Административного регламента (в случае если они не заверены в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке). 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.10. Приостановление предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.11. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях: 

При обращении в письменной форме (заявление, письмо, в том числе, 

переданные по электронной почте) заявителю может быть отказано в предоставлении 

муниципальной услуги по следующим основаниям и в следующих формах: 

 в письменном запросе или в форме электронного документа не указаны 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, направившего 

запрос, или наименование организации (для юридического лица), почтовый адрес 

либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ; 

 текст письменного или электронного запроса не поддается прочтению; 

 в письменном или электронном запросе содержатся нецензурные, либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц 

ОМСУ, а также членов их семей; 

 в случае отзыва заявления Заявителем; 

 прекращение переписки с гражданином в связи с очередным обращением от 

одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, а который ему 

многократно давались письменные ответы по существу; 

 представление Заявителем неверных и (или) неполных сведений документах; 
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В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо 

ОМСУ разъясняет причины, основания отказа, оформляет решение об отказе в 

письменной форме и выдает его гражданину. 

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги в случаях, предусмотренных пунктом 2.10 административного регламента, 

заявитель вправе обратиться повторно за получением муниципальной услуги. 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.12. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрены. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

 

2.13. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляются бесплатно. 

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методиках расчета такой платы 

 

2.14. Порядок и размер оплаты не предусмотрен. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 

результата предоставления таких услуг 

 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для 

получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет 15 минут.  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

услуги и при получении результата такой услуги в организацию, участвующую в 

предоставлении муниципальной услуги, составляет 15 минут. 

Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 12 

минут; срок ожидания в очереди в случае приема по предварительной записи не 

должен превышать 10 минут. 

 

Порядок и срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
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муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

2.16. Порядок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов 

предусмотрен настоящим административным регламентом применительно к 

конкретной административной процедуре. 

Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их 

поступления. 

Срок регистрации обращения заявителя не должен превышать 10 минут. 

В случае если заявитель представил правильно оформленный и полный 

комплект документов, срок их регистрации не должен превышать 15 минут. 

Срок регистрации обращения заявителя в организацию, участвующую в 

предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 

полученный в электронном виде, и уведомления заявителя о его получении не должен 

превышать 1 день. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, услуги организации,  

участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  

к местам ожидания и приема заявителей, размещению и  

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги 

 

2.17. При организации предоставления муниципальной услуги в ОМСУ:  

Прием заявителей в ОМСУ осуществляется в обособленных местах приема 

(кабинетах). Рабочие места уполномоченных лиц, обеспечивающих предоставление 

муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и другой оргтехникой, 

позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию 

по вопросам предоставления услуги и организовать обеспечение ее предоставления в 

полном объеме.  

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов 

должны быть оборудованы стульями, либо скамьями. Количество мест ожидания 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

здании, но не может составлять менее 5 мест.  

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами и заполнения документов, оборудуются 

информационными стендами, стульями, обеспечиваются образцами заполнения 

документов, бланками заявлений. Тексты информационных материалов печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются.  

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам 

и нормативам, установленным Постановлением Главного государственного 

санитарного врача РФ от 02.12.2020 N 40 "Об утверждении санитарных правил СП 

2.2.3670-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда" и 

оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.  

На территории, прилегающей к месторасположению ОМСУ, оборудуются места 

для парковки не менее пяти автотранспортных средств, из них не менее одного места 

- для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к 
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парковочным местам является бесплатным.  

 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

 

2.18. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления 

муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, 

на официальном сайте Отдела образования, на сайте региональной информационной 

системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской 

области», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал); 

2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного 

или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) 

информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной 

услуги; 

3) соблюдение сроков исполнения административных процедур; 

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги; 

5) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению 

муниципальной услуги; 

6) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;  

7) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий; 

8) доля заявителей, получивших муниципальную услугу в электронном виде. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.19. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в 

электронной форме через Портал, с использованием электронной подписи и 

универсальной электронной карты. 

2.20. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к 

использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с 

применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на 

основании утверждаемой уполномоченным федеральным органом исполнительной 

власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации 

модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в 

целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) 

предоставления такой услуги. 

2.21. Требования к электронным документам и электронным копиям 

документов, предоставляемым через Портал: 

1) размер одного файла, предоставляемого через Портал, содержащего 

электронный документ или электронную копию документа, не должен превышать 10 

Мб; 
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2) через Портал допускается предоставлять файлы следующих форматов: docx, 

doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, odf. Предоставление 

файлов, имеющих форматы отличных от указанных, не допускается; 

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом 

либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков 

подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм, а именно: графической подписи 

лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов 

документа; 

4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему 

подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно 

соответствовать количеству документов, представляемых через Портал, а 

наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество 

страниц в документе; 

5) файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов и 

вредоносных программ. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к их выполнению 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием, рассмотрение и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, направление ходатайства о назначении и выплате ЕДП; 

2) формирование личного дела и направление его для назначения и выплаты 

ЕДП; 

3) уведомление заявителя о принятом решении. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит 

поступившее заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

 

Прием, рассмотрение и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

обращение заявителя в ОМСУ с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Обращение может осуществляться заявителем лично (в очной форме) и заочной 

форме путем подачи заявления и иных документов. 

Очная форма подачи документов – подача заявления и иных документов при 

личном приеме в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной 

записи. При очной форме подачи документов заявитель подает заявление и 

документы, указанные в пункте 2.7 административного регламента, в бумажном виде, 

то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе. 

Заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и иных документов по почте, через  сайт государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», сайт региональной информационной системы «Портал государственных 

и муниципальных услуг (функций) Амурской области» (далее также – Портал) или в 

факсимильном сообщении. 
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При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление и 

документы, указанные в пункте 2.7 административного регламента, в бумажном виде, 

в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть 

посредством направления электронного документа, подписанного электронной 

подписью), а также в бумажно-электронном виде. 

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.7 

административного регламента, в бумажном виде осуществляется по почте, заказным 

письмом, а также в факсимильном сообщении. 

При направлении пакета документов по почте, днем получения заявления 

является день получения письма Отделом образования. 

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.7 

административного регламента, в электронном виде и (или) копий этих документов в 

бумажно-электронном виде осуществляется посредством отправления указанных 

документов в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном 

виде через личный кабинет Портала. 

Обращение заявителей за предоставлением муниципальной услуги с 

использованием универсальной электронной карты (УЭК) осуществляется через 

Портал и посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-киосков. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным 

приложением с использованием соответствующего сервиса единой системы 

идентификации и аутентификации. 

При направлении пакета документов через Портал в электронном виде и (или) 

копий документов в бумажно-электронном виде, днем получения заявления является 

день регистрации заявления на Портале. 

Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Портала, 

идентифицирует заявителя и является подтверждением выражения им своей воли.  

Проверка подлинности действительности усиленной электронной подписи, 

которой подписаны документы, представленные заявителем, осуществляется 

специалистом ОМСУ с использованием соответствующего сервиса единой системы 

идентификации и аутентификации в порядке, установленном Министерством связи и 

массовых коммуникаций Российской Федерации. 

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с 

использованием Портала основанием для начала предоставления муниципальной 

услуги является направление заявителем с использованием Портала сведений из 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Направление копий документов, указанных в пункте 2.7 административного 

регламента, в бумажно-электронном виде может быть осуществлена посредством 

отправления факсимильного сообщения. В этом случае, заявитель, после отправки 

факсимильного сообщения может получить регистрационный номер, позвонив на 

телефонный номер ОМСУ. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, 

заявителю разъясняется информация: 

 о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок 

предоставления муниципальной услуги; 

 о сроках предоставления муниципальной услуги; 

 о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 
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По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может 

быть представлена ему сотрудником, ответственным за информирование, на 

бумажном носителе, отправлена факсимильной связью или посредством 

электронного сообщения. 

При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении 

муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема, либо 

оформлено заранее и приложено к комплекту документов.  

В заявлении указываются следующие обязательные реквизиты и сведения:  

 паспортные данные; 

 реквизиты лица (фамилия, имя, отчество); 

 адрес; 

 место работы; 

 телефон; 

 фамилия, имя, отчество ребенка; 

 сведения об образовании. 

По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено 

специалистом, ответственным за прием документов, с использованием программных 

средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою 

фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующие 

действия в ходе приема заявителя: 

 устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 

личность; 

 проверяет полномочия заявителя; 

 проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 

соответствии с пунктом 2.7 административного регламента; 

 проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без 

сокращения, с указанием их мест нахождения; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их 

мест жительства написаны полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 

исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

 принимает решение о приеме у заявителя представленных документов; 

 при необходимости изготавливает копии представленных заявителем 

документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 
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При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 

представленных документов требованиям, указанным в настоящем 

административном регламенте, специалист, ответственный за прием документов, 

уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной 

услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 

документах и предлагает принять меры по их устранению. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его 

заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю 

заполнить заявление. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 

15 минут. 

Если заявитель обратился заочно, специалист, ответственный за прием 

документов: 

 регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день 

поступления документов в информационную систему; 

 проверяет правильность оформления заявления, при поступлении заявления 

по почте или в факсимильном сообщении, и правильность оформления иных 

документов, поступивших от заявителя; 

 проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

 отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов (отказ в 

принятии документов). 

Уведомление направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 

поступления заявления и документов, способом, который использовал заявитель при 

заочном обращении (заказным письмом по почте, в электронном сообщении, в 

факсимильном сообщении). 

В случае если наряду с исчерпывающим перечнем документов, которые 

заявитель должен предоставить самостоятельно, были предоставлены документы, 

указанные в пункте 2.8. административного регламента, специалист, ответственный 

за прием документов, проверяет такие документы на соответствие требованиям, 

установленным в административном регламенте, и (если выявлены недостатки) 

уведомляет заявителя о необходимости устранения недостатков в таких документах в 

трехдневный срок либо (если недостатки не выявлены) прикладывает документы к 

делу заявителя и регистрирует такие документы в общем порядке. 

Непредставление таких документов (или не исправление в таких документах 

недостатков заявителем в трехдневный срок) не является основанием для отказа в 

приеме документов. 

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут.  

Результатом административной процедуры является прием и регистрация 

документов, представленных заявителем, либо уведомление заявителя о 

необходимости переоформления представленного заявления (исправлении или 

доукомплектовании документов) либо направление заявителю уведомления о 

возврате представленных документов с мотивированным объяснением причин отказа 

в рассмотрении заявления по существу. 

 

Формирование личного дела и направление его для назначения и выплаты 

ЕДП 
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1.3. Основанием для начала административной процедуры является поступившее 

зарегистрированное заявление и документы, предоставляемые заявителем лично. 

1.4. После получения всех необходимых документов, уполномоченный 

специалист формирует личное дело и направляет его в Министерство социальной 

защиты населения Амурской области назначения и выплаты ЕДП. 

Критерием принятия решения о формировании личного дела заявителя является 

наличие зарегистрированного заявления и представленных заявителем документов. 

Общий срок административной процедуры не должен превышать пяти рабочих 

дней со дня поступления в ОМСУ документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Результатом исполнения административной процедуры является 

сброшюрованный и подшитый комплект документов заявителя в личное дело и 

передача уполномоченному специалисту Министерства социальной защиты 

населения Амурской области для назначения и выплаты ЕДП. 

 

Уведомление заявителя 

 

1.5. Основанием начала исполнения административной процедуры является 

поступление специалисту ОМСУ уведомления из Министерства социальной защиты 

Амурской области о назначении и выплате единовременного пособия при передаче 

ребенка на воспитание в семью или об отказе в назначении и выплате 

единовременного пособия. 

При принятии решения о назначении и выплате единовременного пособия при 

передаче ребенка на воспитание в семью уполномоченный специалист ОМСУ готовит 

распорядительный акт ОМСУ на выплату единовременного пособия.  

В случае принятого решения об отказе в назначении и выплате единовременного 

пособия, уполномоченный специалист формирует уведомление об отказе в 

назначении и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание 

в семью. 

Информирование заявителя, осуществляется по телефону и посредством 

отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной 

почты. 

Срок исполнения административной процедуры составляет не более трех 

рабочих дней. 

Результатом исполнения административной процедуры является уведомление 

заявителя о назначении и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на 

воспитание в семью или об отказе в назначении и выплате единовременного пособия. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

положений административного регламента предоставления муниципальной 

услуги и иных нормативных правовых актов 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, осуществляется руководителем ОМСУ. 
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Контроль за деятельностью ОМСУ по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляется администрацией Белогорского муниципального округа. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

 

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и 

устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, 

рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, 

содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, 

осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных 

административных процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий 

контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и 

контролирует их исполнение. 

 

Ответственность должностных лиц 

 

4.3. Специалист, ответственный за прием документов, несет ответственность за 

сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема. 

Специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги, несет персональную ответственность за своевременность и 

качество подготовки документов, являющихся результатом муниципальной услуги. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

 

4.4. Граждане, юридические лица, их объединения и организации в случае 

выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или 

ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе 

обратиться с жалобой в Отдел образования, правоохранительные и органы 

муниципальной и государственной власти. 

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять 

замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и 

доступности предоставления муниципальной услуги. 

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в 

себя организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, проблемных 

дискуссий, «горячих линий», конференций, «круглых» столов). Рекомендации и 

предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, выработанные в 

ходе проведения таких мероприятий учитываются Отделом образования, органами 

местного самоуправления, органами исполнительной власти Амурской области, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в дальнейшей работе по 

предоставлению муниципальной услуги. 
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5. Досудебный порядок обжалования решения и действия 

(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих, 

обеспечивающих ее предоставление 

 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 

муниципальной услуге в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 

муниципальной услуге в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" или их работников в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

consultantplus://offline/ref=75F1792622D0295361C75191F4B744A7DBCA10009906973B03C67C599F9F78D90ED2881F4FEE9D52C6F9F4C8DCCBC5EF399687D8811B7A59c6u8H
consultantplus://offline/ref=75F1792622D0295361C75191F4B744A7DBCA10009906973B03C67C599F9F78D90ED2881F4FEE9D52C6F9F4C8DCCBC5EF399687D8811B7A59c6u8H
consultantplus://offline/ref=35DEFDCC7CDD238DB3CC501442EC1F5908EB06C9D1B606A44FDF535DE8F5BD0E823BA3CA142F3E7B7B651E70CE68B2C150695192BDF40635N9q9H
consultantplus://offline/ref=35DEFDCC7CDD238DB3CC501442EC1F5908EB06C9D1B606A44FDF535DE8F5BD0E823BA3CA142F3E7B7B651E70CE68B2C150695192BDF40635N9q9H
consultantplus://offline/ref=35DEFDCC7CDD238DB3CC501442EC1F5908EB06C9D1B606A44FDF535DE8F5BD0E823BA3CA142F3E7B7D651E70CE68B2C150695192BDF40635N9q9H
consultantplus://offline/ref=35DEFDCC7CDD238DB3CC501442EC1F5908EB06C9D1B606A44FDF535DE8F5BD0E823BA3CA142F3E7B7D651E70CE68B2C150695192BDF40635N9q9H


 19 

срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; (п. 10  

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 

центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного 

самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем 

многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а 

также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг". Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 

(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
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подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения 

и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", подаются руководителям 

этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 

направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных 

и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта многофункционального центра, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также 

их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их 

работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством 

Российской Федерации. 

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для 

отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 

11.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг" не применяются. 
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Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при 

осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 

исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные 

Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими 

лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный 

орган. 

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных 

лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их 

должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального 

центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", их руководителей и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; их работников. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 
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Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 

которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

Положения Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", устанавливающие 

порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при 

предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, 

регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 
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Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

Общая информация о Муниципальном казённом учреждении Отдел 

образования и молодежной политики Белогорского муниципального округа 

 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676850, Амурская область, г. Белогорск, 

ул. Кирова 205/5 

Фактический адрес месторасположения 
676850, Амурская область, г. Белогорск, 

ул. Кирова 205/5 

Адрес электронной почты для направления 

корреспонденции 
oobr-28@mail.ru 

Телефон для справок 8(41641)35-711 

Официальный сайт в сети Интернет (если 

имеется) 
http://roobelogorsk.ucoz.ru/ 

ФИО и должность руководителя органа 
Начальник МКУ ООиМП БМО 

Богородов Сергей Васильевич 

 

График работы Муниципального казённого учреждения Отдел образования и 

молодежной политики Белогорского муниципального округа 

 

День недели 
Часы работы (обеденный 

перерыв) 
Часы приема граждан 

Понедельник 
8.00-17.00 

(12.00-13.00) 
9.00-16.00 

Вторник 
8.00-17.00 

(12.00-13.00) 
9.00-16.00 

Среда 
8.00-17.00 

(12.00-13.00) 
9.00-16.00 

Четверг 
8.00-17.00 

(12.00-13.00) 
9.00-16.00 

Пятница 
8.00-17.00 

(12.00-13.00) 
9.00-16.00 

Суббота Выходной Выходной 

Воскресенье Выходной Выходной 
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Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

Министру социальной защиты  

населения Амурской области 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о назначении и выплате единовременного пособия при передаче 

ребенка на воспитание в семью от «____» _________ 20_____ года 

(заполняется разборчивым почерком) 

Фамилия   

(гражданина, имеющего 

право на получение 

единовременного  пособия)     

 

Имя              

Отчество         

Дата рождения    

Наименование  документа, 

удостоверяющего личность        
 

серия и номер    

когда выдан      

кем выдан        

адрес места  жительства       

Номер лицевого  счета, 

открытого в кредитной 

организации 

 

 имеющий (ая) право на получение единовременного  пособия  при передаче 

ребенка (детей),  оставшегося без попечения родителей, на воспитание в семью 

(усыновление (удочерение), установление опеки (попечительства), приемная семья) в 

соответствии с Федеральным законом от 19.05.1995 № 81-ФЗ «О государственных 

пособиях гражданам, имеющим детей» (далее - единовременное пособие). 

Прошу назначить выплату единовременного пособия за принятого на воспитание 

в семью ребенка, оставшегося без попечения родителей: 
№ 

п/п 
Ф.И.О. ребенка 

Дата рождения 

(число, месяц, год) 

   

   

   

на основании (нужное отметить): 

- решения суда об усыновлении (удочерении); 

- постановления главы органа местного самоуправления о назначении опеки 

(попечительства); 

- договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью. 

 

Личная подпись:_____________________ 
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Приложение 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

Министру социальной защиты  

населения Амурской области 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о согласии на обработку, использование и хранение персональных данных 

           

Я,_________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

проживающий(ая) по адресу:__________________________________________ 

___________________________________________________________________, 

 

основной документ, удостоверяющий личность___________________________ 

серия_______________номер__________________дата_______________выдачи 

____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________, 
(наименование органа, выдавшего документ) 

 

Уведомлен(а) о том, что в целях реализации моего права на единовременное 

денежное пособие, предоставленные сведения обо мне и ребенке 

____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________, 
(ф.и.о., дата рождения) 

принятом на воспитание в мою семью, а также в случае необходимости 

дополнительные данные будут предоставляться структурным подразделениям 

Министерства социальной защиты населения Амурской области, Министерства 

финансов Амурской области, Министерства социальной защиты населения 

Российской Федерации, Министерства финансов Российской Федерации. 

            Даю свое согласие на обработку, использование и хранение моих 

персональных данных, содержащихся в заявлении о назначении и выплате 

единовременного денежного пособия и документов, прилагаемых к нему. 

 

Подпись__________________     _________________      ___________________ 
                ФИО заявителя                             подпись заявителя                               дата 
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Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в назначении и выплате единовременного пособия 

при передаче ребенка на воспитание в семью 

 

   __________________________________________________________________________________ 
наименование органа 

в соответствии с _____________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 
(указание на реквизиты нормативно-правовых актов) 

 

уведомляет  Вас  о  том, что принято    решение  об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги:  "назначение и выплата единовременного пособия при передаче ребенка на 

воспитание в семью" по причине ____________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 
(указываются основания отказа со ссылкой на конкретные положения 

нормативных правовых актов и иных документов) 

 

Должность лица, 

подписавшего 

уведомление           _______________               _______________________ 

                                               (подпись)                    (инициалы, фамилия) 

 

    С уведомлением ознакомлен: ______________________________________  

                                                                                       (подпись, Ф.И.О. заявителя) 

___________________________ 

         (дата) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 27 

Приложение 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ   И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ 

АДМИНИСТРАЦИИ 

БЕЛОГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

 

 

 

ПРИКАЗ 

 

___________________            г. Белогорск          ___________________ 

 

 

О назначении и выплате 

Единовременного пособия 

при передаче ребенка в семью 

 

На основании Закона Амурской области от 09.07.2012 года № 70-ОЗ «О 

единовременной денежной выплате при передаче ребенка на воспитание в 

семью»,  

 

приказываю: 

1. Назначить Единовременное пособие на несовершеннолетнюю 

___________________, _____________ года рождения. 

2. Произвести выплату денежных средств опекуну __________________, 

_________________ года рождения, на расчетный счет № 

_____________________ в Сберегательном банке Российской Федерации 

филиала № __________________ ОС. 

3. Контроль за назначением и выплатой единовременного пособия 

возложить на главного специалиста муниципального казенного 

учреждения Отдел образования и молодежной политики администрации 

Белогорского муниципального округа _________________. 

 

 
 

Начальник МКУ ООиМП БМО                                               С.В. Богородов 

 
 


