РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛАРИЧИХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
    ТАЛЬМЕНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.11.2013 г.                                                                                                        № 39
с. Ларичиха
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление единовременных 

денежных выплат молодым семьям»

В соответствии с  Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, № 202); с Постановлением администрации Ларичихинского сельсовета Тальменского района от 13.12.2012 № 35 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление единовременных денежных выплат молодым семьям» (прилагается)

2. Обнародовать в установленном порядке.

3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                              М.Б. Киселева
                                                                                  Утвержден постановлением

                                                                                             администрации Ларичихинского
                                                                                             сельсовета от 11.11.2013 № 39
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
единовременных денежных выплат молодым семьям»

I. Общие положения

1.1 Предмет регулирования Регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление единовременных денежных выплат молодым семьям» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ)
, в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
 (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), универсальной электронной карты с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

В своей деятельности Администрация (далее - Администрация) взаимодействует с уполномоченной организацией Алтайского края, осуществляющей функции по организации деятельности по выпуску, выдаче и обслуживанию УЭК в части ведения регистра УЭК, содержащего сведения о выданных на территории Алтайского края УЭК, эксплуатации программно-технического комплекса по работе с УЭК, обеспечения информационно-технологического взаимодействия государственных информационных систем при предоставлении гражданам Алтайского края государственных услуг с использованием УЭК. 

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

1.2. Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются молодые семьи, в которых возраст каждого из супругов не превышает 30 лет, либо неполная семья, состоящая из одного родителя, возраст которого не превышает 30 лет, члены которых являются гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими на территории Администрации Алтайского края; уполномоченные представители указанных лиц (далее – заявитель).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление единовременных денежных выплат молодым семьям.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление единовременных денежных выплат молодым семьям» осуществляет Администрация.

2.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги

2.3.1 Сведения о месте нахождения Администрации, графике работы, графике приема граждан, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном Интернет-сайте Администрации Тальменского района на информационном стенде в здании Администрации (приложение 1 к Регламенту).

2.3.2 Информация о месте нахождения, графике работы МФЦ, адресе интернет-сайта МФЦ, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания МФЦ размещены на информационном стенде органа местного самоуправления (приложение 2 к Регламенту).

2.3.3 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту в Администрации, на официальном Интернет-сайте Администрации Тальменского района, на информационных досках в залах приема заявителей Администрации, МФЦ, в центре телефонного обслуживания МФЦ а также при личном обращении заявителя в МФЦ, на интернет-сайте МФЦ и через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). В предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с кредитными учреждениями.

2.3.4 Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.4 Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является назначение и  предоставление денежной выплаты лицам, имеющим на нее право, либо отказ в предоставлении денежной выплаты.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги - 50 дней с момента приема заявления в Администрацию с приложением документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Регламента.

2.6 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление единовременных денежных выплат молодым семьям» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации;

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом муниципального образования Ларичихинский сельсовет Тальменского района Алтайского края; 

Иными МНПА.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Администрацию в письменной форме или в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), представленное на личном приеме, либо поданное через МФЦ заявление по форме согласно приложению 3 к Регламенту.

2.7.2. Заявитель прикладывает к заявлению следующие документы:

- копии свидетельств о рождении детей;

- копии документов, удостоверяющих личность родителей;

- справку о составе семьи с места жительства ребенка с указанием совместного проживания с родителями;

- данные лицевого счета в кредитной организации.

2.7.3. Администрация не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.7.2 Административного регламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения. В случае представления документов через Многофункциональный центр расписка выдается указанным Многофункциональным центром. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявление, поступившее в орган местного самоуправления, МФЦ, подлежит обязательному приему.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Единовременная денежная выплата не назначается и не выплачивается:

- молодым семьям, дети которых находятся под опекой или на полном государственном обеспечении;

- молодым семьям, лишенным родительских прав или ограниченным в родительских правах;

- в случае непредставления документов, представления не полного перечня документов, указанных в пункте 2.7.2. настоящего Регламента, либо представления документов, содержащих недостоверные сведения.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются следующие услуги:

2.11. 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, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  безвозмездно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации не должен превышать 15 минут.

2.12.2. Срок ожидания заявителя в очереди при получении уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в Администрации не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Заявление, поступившее в Администрацию, подлежит обязательной регистрации в течение одного дня  с момента поступления.

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.14.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации;
- возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Администрации;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие информационных стендов с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.14.3. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Администрации, ответственного за его исполнение, и т.п. специалист Администрации.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Администрации при рассмотрении документов заявителя, не могут быть использованы во вред заявителям.

2.15.4. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели качества и доступности   
муниципальной услуги         
	Целевое значение   
показателя в     
	Целевое   
значение  
показателя в
последующие 
годы    

	
	2013 г.
	2014 г.
	

	1. Своевременность                            

	1.1. %  (доля) случаев  предоставления
услуги в установленный срок с  момента
сдачи документа                       
	85-90%
	95-98%
	98-100%

	2. Качество                                

	2.1.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных   качеством   процесса
предоставления услуги                 
	85-90%
	95-98%
	98-100%

	2.2.   %   (доля)   случаев  правильно
оформленных   документов   должностным
лицом (регистрация)                   
	85-90%
	85-90%
	98-100%

	3. Доступность                              

	3.1.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных качеством и
информацией о порядке   предоставления
услуги                                
	85-90%
	85-90%
	98-100%

	3.2. %  (доля)  Заявителей, считающих,
что представленная информация об
услуге  в  сети  Интернет  доступна  и
понятна                               
	 85-90%
	85-90%
	98-100%

	4. Процесс обжалования                          

	4.1. % (доля)    обоснованных    жалоб
к  общему   количеству     обслуженных
Заявителей по данному виду услуг      
	0,07-0%
	0,05-0%
	0,02-0%

	4.2.  %  (доля)  обоснованных   жалоб,
рассмотренных   и  удовлетворенных   в
установленный срок                    
	0,07-0%
	0,05-0%
	0,02-0%

	4.3.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных существующим  порядком обжалования                           
	85-90%
	85-90%
	98-100%

	4.4.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных сроками обжалования   
	85-90%
	85-90%
	98-100%

	5. Вежливость                               

	5.1.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных            вежливостью
должностных лиц                       
	85-90%
	85-90%
	98-100%


2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Администрация обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Тальменского района интернет-сайте МФЦ и на Едином портале  государственных и муниципальных услуг (функций).

2.16.2. Администрация обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном сайте Администрации Тальменского района и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы  (приложение 4 к Регламенту):

3.1.1. Обращение гражданина в Администрацию, МФЦ с пакетом документов для предоставления единовременных денежных выплат;

3.1.2. Регистрация заявления и документов:

а) регистрация документов, выдача расписки – уведомления;

б) устная консультация;

3.1.3. Принятие решения:

а) о предоставлении единовременных денежных выплат;

б) об отказе в предоставлении единовременных денежных выплат;

в) письменное уведомление заявителя об отказе в предоставлении единовременной денежной выплаты;

3.1.4. подготовка и доставка выплатных документов.

3.2. Требования к порядку выполнения административных процедур, особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.2.1. Обращение гражданина в орган местного самоуправления, МФЦ с пакетом документов для предоставления единовременных денежных выплат.

Основанием для начала процедуры является обращение гражданина с заявлением в Администрацию, МФЦ с приложением документов, необходимых для подтверждения права на предоставление единовременных денежных выплат.

Специалист Администрации, специалист МФЦ, в функции которого входит прием документов и оформление личного дела заявителя:

а) устанавливает предмет обращения заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

б) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества (последнее - при наличии) написаны полностью;

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

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

в) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, производит копирование документов (если копии необходимых документов не представлены), выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, удостоверяет своей подписью.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении оно заполняется лично заявителем в присутствии специалиста Администрации, специалиста МФЦ. При наличии обстоятельств, не позволяющих заявителю самостоятельно заполнить заявление, специалист Администрации, специалист МФЦ собственноручно заполняет заявление, оказывая помощь заявителю.

Во всех случаях в заявлении проставляется личная подпись заявителя.

Результатом процедуры является принятое заявление с пакетом документов. Срок проведения процедуры 30 минут с момента обращения гражданина с заявлением.

3.2.2. Регистрация заявления:

а) регистрация документов, выдача расписки – уведомления.

Основанием для начала процедуры является принятый пакет документов с наличием документов.

Специалист Администрации, специалист МФЦ вносит в журнал учета обращений граждан на предоставление компенсаций и других социальных выплат (далее – «Журнал») запись о приеме документов, оформляет расписку – уведомление о приеме документов по установленной форме в одном экземпляре.

В расписке указывается:

- фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) заявителя;

- дата регистрации заявления со всеми необходимыми документами;

- номер регистрации в Журнале.

Специалист Администрации,  специалист МФЦ передает заявителю расписку – уведомление о приеме документов.

Результатом процедуры является зарегистрированное заявление с пакетом документов, выдача расписки – уведомления. Срок исполнения процедуры 1 день с момента поступления заявления.

б) устная консультация.

Основанием для начала процедуры является Заявление гражданина.

Специалист Администрации, специалист МФЦ разъясняет возникшие вопросы гражданина по получению муниципальной услуги, при необходимости дает памятку о необходимых документах. Регистрирует Заявление в Журнал. 

Результатом  процедуры является регистрация обращения в Журнал. Срок исполнения процедуры 15 минут с момента обращения гражданина.

3.2.3. Принятие решения:

а) о предоставлении единовременных денежных выплат.

Основанием для начала процедуры является регистрация заявления и документов.

Специалист Администрации, проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем документов, предусмотренным для предоставления денежных выплат, указанных в пункте 2.7.2 Регламента, и готовит  проект решения о предоставлении единовременных денежных выплат. 

Решение о предоставлении единовременных денежных выплат должно содержать:

- наименование Администрации, осуществившего назначение единовременных денежных выплат;

- дату принятия решения и порядковый номер персонального дела получателя;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

- сведения о заявителе: число, месяц, год рождения, паспортные данные;

- адрес регистрации по месту жительства;

- дату назначения единовременных денежных выплат;

- сумма единовременных денежных выплат;

- способ выплаты единовременных денежных выплат;

- подпись специалиста.

В отношении заявителя формируется личное дело, в которое приобщаются документы, связанные с предоставлением единовременных денежных выплат.

Личное дело формируется на каждого получателя единовременных денежных выплат. Личное дело представляет собой сброшюрованный комплект документов, на основании которых предоставлена муниципальная услуга.

Сформированному личному делу дается правовая оценка документов и согласовывается решение о предоставлении единовременных денежных выплат. 

При отсутствии замечаний  специалист ставит свою подпись в графе «проверил» в  решении о предоставлении  единовременных денежных выплат и передает проверенное личное дело главе Администрации либо заместителю главы  Администрации. Глава  Администрации либо заместителю руководителя органа местного самоуправления проверяет личное дело:

- на наличие заверенных копий всех необходимых документов;

- на заполнение всех имеющихся граф заявления;

- на правомерность предоставления единовременных денежных выплат;

- на сумму единовременных денежных выплат.

При отсутствии замечаний глава Администрации либо заместитель главы Администрации ставит в решении свою подпись и возвращает личное дело специалисту, который заверяет документ печатью Администрации. Результатом процедуры является принятое решение о предоставлении  единовременных денежных выплат. Срок исполнения процедуры  составляет 10 дней со дня поступления заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.7.2. настоящего Регламента.

б) об отказе в предоставлении единовременных денежных выплат.

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем документов, предусмотренном для  предоставления денежных выплат, указанных в пункте 2.7.2 Регламента, и готовит проект решения об отказе в предоставлении единовременных денежных выплат, визирует его. 

В отношении заявителя формируется отказное личное дело.

В отказное личное дело включаются копии всех представленных заявителем документов для назначения единовременных денежных выплат.

Сформированному отказному личному делу дается правовая оценка документов и согласовывается решение об отказе в предоставлении единовременных денежных выплат. 

При отсутствии замечаний  специалист Администрации ставит свою подпись в графе «проверил» в  решении об отказе в предоставлении денежных выплат и передает проверенное личное дело главе Администрации либо заместителю главы Администрации.

глава Администрации либо заместитель главы Администрации проверяет личное дело:

- на наличие заверенных копий всех необходимых документов;

- на заполнение всех имеющихся граф заявления;

- на правомерность отказа в предоставлении единовременных денежных выплат.

При отсутствии замечаний глава Администрации либо заместитель главы Администрации ставит в решении свою подпись и возвращает личное дело специалисту который заверяет документ печатью Администрации .Результатом процедуры является принятое решение об отказе в предоставлении  единовременных денежных выплат. Срок исполнения процедуры составляет 10 дней со дня поступления заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Регламента.

в) письменное уведомление заявителя об отказе в предоставлении единовременной денежной выплаты.

 Основанием для начала процедуры является принятие решения об отказе в предоставлении единовременных денежных выплат. 

После принятия решения об отказе в предоставлении единовременных денежных выплат специалист  готовит и направляет гражданину уведомление об отказе в предоставлении единовременных денежных выплат, в котором указывается:

- наименование Администрации;

- дата принятия решения об отказе в предоставлении единовременных денежных выплат;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

- адрес заявителя;

- основание отказа в предоставлении единовременных денежных выплат;

Уведомление регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

 Результатом процедуры является письменное уведомление об отказе в предоставлении денежной выплаты с указанием причины такого отказа и порядка его обжалования. Срок исполнения процедуры 3 дня с момента принятия решения об отказе.

3.2.4. Подготовка и доставка выплатных документов.

Основанием для начала процедуры является решение о предоставлении единовременных денежных выплат.

Специалист , ответственный за формирование выплатных документов, осуществляет формирование выплатных документов и передает их на подпись главе Администрации.

Выплатные документы проверяются и  подписываются главой Администрации.
Подписанные выплатные документы проверяет и визирует руководитель Администрации либо лицо его замещающее.

Сформированные и подписанные главой Администрации выплатные документы  направляет в кредитные учреждения.

Результатом процедуры является выплата заявителю единовременной денежной выплаты. Срок исполнения процедуры в течение 40 дней с момента принятия решения о предоставлении единовременных денежных выплат.

3.3. Особенности выполнения административных процедур в МФЦ и в электронной форме

3.3.1. Документооборот между МФЦ и Администрацией по предоставлению муниципальной услуги заявителям включает в себя следующие стадии:

1) обработка документов, принятых от заявителя, формирование комплектов документов на получение муниципальной  услуги для направления в Администрацию;

2) передача заявлений на получение муниципальной услуги в Администрацию 
3) обработка заявлений на получение муниципальной услуги в Администрации;

4) прием документов из Администрации по результатам предоставления муниципальной услуги;

5) обработка документов, поступивших из Администрации.

3.3.2. Обработка документов, принятых от заявителя, формирование комплектов документов на получение муниципальной услуги для направления в Администрацию:

- специалист МФЦ, ответственный за обработку документов, обеспечивает формирование комплекта документов для направления в Администрацию на предоставление запрашиваемой муниципальной услуги в виде бумажной карточки обращения;

- бумажная карточка обращения содержит документы, требуемые для предоставления муниципальной услуги заявителю: заявление, документы, принятые от заявителя и собранные МФЦ от имени заявителя. Бумажная карточка обращения оформляется в виде папки, содержащей необходимые документы;

- в целях сокращения общего времени предоставления услуг МФЦ предоставляет в Администрацию в составе бумажной карточки обращения часть документов, принятых от заявителя, в форме копий с оригиналов документов, заверенных печатью МФЦ.

3.3.3. Передача заявлений на получение муниципальной услуги в Администрацию.
- срок формирования и доставки бумажной карточки обращения в орган местного самоуправления не превышает двух рабочих дней с даты получения документов от заявителя.

3.3.4. Обработка заявлений на получение услуг в Администрации:

- Администрация осуществляет регистрацию бумажных карточек обращения, поступивших из МФЦ, с указанием регистрационного номера заявления, присвоенного в МФЦ. На основании указанного номера Администрация и МФЦ осуществляют идентификацию заявления при взаимодействии друг с другом.

- Администрация производит обработку заявлений на предоставление муниципальной услуги, поступивших из МФЦ, в сроки, установленные действующим законодательством, регламентирующим порядок предоставления запрашиваемых услуг, за вычетом трех рабочих дней.

- начало срока следует считать с даты обращения заявителя в МФЦ;

- если в ходе обработки заявления на предоставление муниципальной услуги Администрация выясняет, что требуется запросить дополнительные данные у заявителя либо требуется присутствие заявителя, то орган местного самоуправления информирует об этом МФЦ;

- по результатам обработки заявления на предоставление муниципальной  услуги сотрудник Администрации подготавливает бумажный ответ на Заявление для направления в МФЦ в виде извещения, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения. МФЦ, получив уведомление из Администрации о принятии решения по предоставлению муниципальной  услуги, уведомляет о принятом решении заявителя, используя контактные данные, указанные заявителем при обращении.

3.3.5. Прием документов из Администрации по результатам предоставления услуг:

- бумажный ответ на Заявление передается Администрацией в МФЦ не позднее, чем за один рабочий день до окончания срока предоставления муниципальной услуги, установленного действующим законодательством, считая с даты поступления документов в МФЦ.

3.3.6. Документы, поступившие из Администрации по результатам предоставления муниципальной услуги, выдаются заявителю. Если по результатам обработки заявления на предоставление муниципальной услуги Администрация представляет в МФЦ мотивированный отказ в предоставлении услуги, то МФЦ уведомляет об этом заявителя и выдает письменный отказ заявителю при его обращении в МФЦ. МФЦ получив соответствующее уведомление из Администрации, связывается с заявителем и уведомляет его о принятом решении.

3.3.7. Администрация обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Тальменского района и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

3.3.8. Администрация обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном сайте Администрации Тальменского района и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений в электронном виде.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой Администрации.
4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой Администрации.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.

4.4. Ответственность муниципальных служащих Администрации Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, 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, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным служащим на имя главы Администрации.

Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые специалистом Администрации подаются главе Администрации. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, официальный сайт Администрации Тальменского района, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации должностного лица Администрации 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Основания для отказа в удовлетворении жалобы:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.10. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Информация

об Администрации, предоставляющей
муниципальную услугу

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация Ларичихинского сельсовета

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава Администрации Киселева Марина Борисовна

	Наименование структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Администрация Ларичихинского сельсовета

	Руководитель структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Глава Администрации Киселева Марина Борисовна

	Место нахождения и почтовый адрес
	658000, АК, Тальменский район, с. Ларичиха, ул. Советская, 19

	График работы (приема заявителей)
	Понедельник-четверг 

с 08.00 до 12.00 ч.

с 13.00 до 16.00 ч.

	Телефон, адрес электронной почты
	(385)91-3-21-74 

adm.larichiha@yandex.ru

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	Администрация Тальменского района


Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi22.ru; 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.22.gosuslugi.ru/pgu/; 
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Сведения об МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	656064, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г

	График работы
	пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00 

пт. с 8.00-17.00

сб. 9.00-14.00

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (3852) 200-550

	Интернет – сайт МФЦ
	www.mfc22.ru

	Адрес электронной почты
	mfc@mfc22.ru


Сведения о филиалах МФЦ

	        Бийский филиал МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	659303, г.Бийск, ул. Промышленная, д.6

	График работы
	пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00 

пт. с 8.00-17.00

сб. 9.00-14.00

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (3854) 40-40-85



	Благовещенский филиал МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	658672 р.п. Благовещенка, ул. Ленина, 97

	График работы
	пн. - пт.: 8.00 - 18.00

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (38564) 23-9-65
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Руководителю органа местного самоуправления _________________

от________________________________

__________________________________

адрес_____________________________

паспорт: серия_________ № _________

кем выдан_________________________

дата выдачи_______________________

телефон___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить единовременную денежную выплату в соответствии ________________ «Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставления единовременных денежных выплат молодым семьям» на ребенка ____________________________________________________________________________________________________________________________________

Подтверждаю, что:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

- дети не находятся под опекой и на полном государственном обеспечении;

- я не лишен(а) родительских прав и не ограничен в родительских правах.

 __________(подпись)

Прошу перечислить единовременную денежную выплату на мой личный счет по вкладу в Счет № _________________________________________________

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на). 

Настоящее согласие действует в течение пяти лет после прекращения оказания мне мер социальной поддержки. По истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению.

За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу ответственность. В случае возникновения переплаты обязуюсь погасить излишне перечисленные мне денежные средства.

Дата ________________20     г.
Подпись заявителя _____________

Документы приняты:

Дата _______________20     г.                        Регистрационный № ___________

Специалист _______________               ____________________________

                   (подпись)                                 (расшифровка фамилии)

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

Заявление и документы для предоставления единовременной денежной выплаты молодой семье приняты от ___________________________________ 

«____» ________20____г.

Регистрационный № ______        Специалист ____________________________
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Блок-схема
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Контактные данные

для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


устная консультация





Обращение граждан





регистрация заявления





об отказе в предоставлении единовременных денежных выплат





о предоставлении  единовременных денежных выплат





регистрация документов, выдача расписки





принятие решения





письменное уведомление заявителя об отказе в предоставлении единовременной денежной выплаты





подготовка и доставка выплатных документов








� при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ


� предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу».





