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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги  в электронном виде  «Социальная поддержка семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей)» 

 на территории городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области 
(в редакции с изменениями, утвержденными Постановлением главы городского поселения Заречье от 20.06.2012  № 46)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Социальная поддержка семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей)»   (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении социальной поддержки семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей) в виде компенсационных выплат многодетным семьям на приобретение комплекта детской одежды, школьной и спортивной формы, постоянно зарегистрированным на территории городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области.

     Муниципальную услугу исполняет отдел правового обеспечения и организационной работы   Администрации городского  поселения Заречье.
Уполномоченным должностным лицом на подписание распоряжения на оказание муниципальной услуги являются Глава городского поселения Заречье, заместитель Главы городского поселения Заречье в рамках исполнения служебных обязанностей, согласно распределению полномочий.
1.2. Регламент разработан на основе:
           -  Федерального закона от 06.10.2003 №2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

           - «Программных мероприятий социальной поддержки отдельных категорий граждан»,  утвержденных Решением Совета депутатов городского поселения Заречье от  27.10.2011 №4/6 ;

            - Устава городского поселения Заречье , утвержденного Решением Совета депутатов от 12.12.2005  №2/4 (с учетом изменений и дополнений).

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является одно из следующих действий:
а)
распоряжение о назначении социальной поддержки семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты многодетным семьям на приобретение комплекта детской одежды, школьной и спортивной формы.

б) отказ в назначении социальной поддержки семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты многодетным семьям на приобретение комплекта детской одежды, школьной и спортивной формы.
1.5. Муниципальная услуга реализуется по заявлению физических лиц (далее - заявитель).
2. ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая о муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.
         2.1.1. Сведения о местонахождении и графике работы отдела правового обеспечения и организационной работы Администрации городского поселения Заречье:

Помещение Администрации городского поселения Заречье (второй этаж).

Почтовый адрес: 143085, Московская область, Одинцовский район, р.п. Заречье, ул. Заречная, д.2
График работы :                                                                                                        понедельник -  среда с 8-30 ч. до 18-00 ч.;  перерыв с 13-00 ч. до 14-00ч.; 

Четверг   с 9-30ч. до 19-00 ч.                         перерыв с 14-00 ч. до 15-00 ч.;

пятница - с 8-30 ч. до 14-30 ч.;                      без перерыва;                                                           выходные дни - суббота, воскресенье.
Прием заявлений и проверка прилагаемых к заявлению документов осуществляется специалистами отдела правового обеспечения и организационной работы:                                                                                                              

понедельник с 8-30 ч. до 18-00 ч.; перерыв с 13-00ч. до 14-00 ч.;

четверг           с 9-30 ч. до 19-00 ч.; перерыв с 14-00 ч. до 15-00 ч. 

Подготовка распоряжений о назначении социальной поддержки семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей),  в виде компенсационной выплаты многодетным семьям на приобретение комплекта детской одежды, школьной и спортивной формы осуществляется специалистами отдела правового обеспечения и организационной работы Администрации городского поселения Заречье.

Номера телефонов для справок: (495) 537-03-41, (495) 537-88-04
Официальный сайт Администрации городского поселения Заречье:

  

                                 http://www.zarechye.org
       Адрес электронной почты: 

                                 Uprava-zar@mail.ru

2.1.2. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.1.3.  Информирование о порядке исполнения муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.
2.1.4. Информирование заявителей в устной форме о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется:
-при личном обращении непосредственно в отдел правового обеспечения и организационной работы  Администрации городского поселения Заречье; 

-при обращении с использованием средств телефонной связи.
2.1.4.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи средств телефонной связи или посредством личного посещения.
Специалист отдела  правового обеспечения и организационной работы  Администрации городского поселения Заречье, осуществляющий прием и консультирование (посредством телефона или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
2.1.5.
При консультировании по телефону специалист отдела  правового обеспечения и организационной работы Администрации городского поселения Заречье, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
2.1.6. При непосредственном обращении заявителя, специалист отдела  правового обеспечения и организационной работы  Администрации городского поселения Заречье, осуществляющий прием и информирование, самостоятельно дает заинтересованному лицу полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист отдела  правового обеспечения и организационной работы  Администрации городского поселения Заречье, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
2.1.7. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации городского поселения Заречье, на информационных стендах в помещении Администрации городского поселения Заречье, предназначенных для приема и выдачи документов.
На информационном стенде в помещении Администрации городского поселения Заречье  размещается следующая информация:
а) сведения о нормативных правовых актах по вопросам осуществления муниципальной функции;

б) перечень документов, прилагаемых к заявлению для получения материальной помощи, в соответствии с п. 3.2.1., 3.2.2. настоящего Регламента;

в) перечень оснований для отказа в оказании материальной помощи согласно п. 2.3.1 настоящего Регламента;

г) образцы заполнения бланка заявлений для получения муниципальной услуги: социальная поддержка семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей).

е) часы приема уполномоченного лица Администрации городского поселения Заречье, органа исполнительной власти Московской области, в соответствии с п. 2.1.1 настоящего Регламента.

 В сети Интернет размещается информация, предусмотренная пунктом 2.1.1 настоящего Регламента, а также следующая информация:

а)
текст административного регламента (полная версия);
б)
блок-схема и краткое описание порядка исполнения муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления о назначении компенсационной выплаты.

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги 

2.2.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего заявления и документов для назначения социальной поддержки семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты многодетным семьям на приобретение комплекта детской одежды, школьной и спортивной формы) не должен превышать тридцати дней со дня регистрации заявления.
Информация о порядке исполнения  муниципальной услуги должна представляться заинтересованным лицам оперативно, быть четкой, достоверной, полной, а также должна содержать фамилию, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
2.3. Приостановление исполнения функции не предусмотрено.

2.3.1. Основаниями для отказа в исполнении муниципальной функции являются:
- непредставление (не полное представление) документов, указанных в пунктах  3.2.1., 3.2.2. настоящего Регламента;

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

2.4.1. Заявление с документами принимаются по адресу: р.п. Заречье, д.2,  Одинцовского района Московской области.

Место, предназначенное для информирования граждан о порядке исполнения муниципальной услуги, оборудуется информационными стендами, размещенными в помещении Администрации городского поселения Заречье.

Центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской с полным наименованием Администрации городского поселения Заречье.
На территории, прилегающей к зданию Администрации городского поселения Заречье, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к которым является бесплатным.
2.4.2. На кабинетах и рабочих местах (столах, стойках) указываются:

- фамилия, имя, должность специалиста Администрации городского поселения Заречье;

- наименование структурного подразделения отдела правового обеспечения и организационной работы Администрации городского поселения Заречье.

2.4.4. Места ожидания, информирования и приема заявителей, выдачи документов оборудуются: стульями и столами, обеспечивающими комфортность ожидания, а также возможность оформления необходимых документов, заполнения бланков. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:
а) информационным стендом;
б) стульями и столами для возможности оформления документов.
Количество мест ожидания должно быть не менее 3 шт.

2.5. Информацию о способах и порядке получения документов, указанных в п.3.2.1, 3.2.2. настоящего Регламента, предоставляет специалист отдела правового обеспечения и организационной работы  Администрации городского поселения Заречье. при соответствующем (письменном, устном) обращении заявителя.

2.6. Исполнение муниципальной функции по назначению компенсационной выплаты осуществляется на бесплатной основе.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. При исполнении муниципальной функции выполняются следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
2) проверка представленных документов, 

3) подготовка распоряжения о назначении социальной поддержки семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты многодетным семьям на приобретение комплекта детской одежды, школьной и спортивной формы.
Последовательность административных процедур исполнения муниципальной функции представлена блок-схемой в приложении 2 к настоящему Регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является факт подачи заявления, по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту, с приложением следующих документов:

а) паспорта родителей (законных представителей);
         б) сберегательной книжки на имя заявителя (с четко читаемыми реквизитами     банка);
в) свидетельства о рождении детей;

г) справки с места жительства;

д) справки с места учебы ребенка детей (если ребенок достиг возраста 18 лет и обучается в ВУЗе на очном (дневном) отделении);

е) свидетельства многодетной матери (отца).

         Для получения муниципальной услуги Заявитель вправе не предоставлять документы и информацию, которые находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с уч. изм. от 20.06.2012  № 46).

Заявление с прилагаемыми документами могут быть представлены заявителем лично либо почтой по адресу, указанному в п.2.1.1 настоящего Регламента.

 3.2.2. Заявление с прилагаемыми документами принимаются специалистами отдела  правового обеспечения и организационной работы Администрации городского поселения Заречье. Заявление и документы регистрируются в день их поступления.

3.3. Проверка представленных документов. 

3.3.1. Проверку представленных документов осуществляет специалист отдела  правового обеспечения и организационной работы  Администрации городского поселения Заречье.
3.4. Подготовка распоряжения о назначении социальной поддержки семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты многодетным семьям на приобретение комплекта детской одежды, школьной и спортивной формы.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление гражданина с представленными необходимыми документами (копиями документов).
3.4.2.  Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с проверкой поступивших документов и организацией подготовки распоряжения является специалист отдела  правового обеспечения и организационной работы Администрации городского поселения Заречье.
3.4.3. Ответственный исполнитель:
а)
обеспечивает проверку наличия документов, указанных в пунктах 3.2.1 настоящего Регламента;
3.4.4.
Подготовка распоряжения о назначении социальной поддержки семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты многодетным семьям на приобретение комплекта детской одежды, школьной и спортивной формы осуществляется после завершения проверки представленных документов. 

3.4.5.
Решение о назначении компенсационной выплаты принимается Главой городского поселения Заречье.
3.5. Основанием для назначения социальной поддержки семьям, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты в рамках административной (услуги) процедуры: подписание распоряжения Главой городского поселения Заречье о назначение социальной поддержки семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты.
3.5.1. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с назначением социальной поддержки семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты, является специалист отдела правового обеспечения и организационной работы  Администрации городского поселения Заречье.
3.5.2. Социальная поддержка семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты оказывается в безналичной форме  (денежный перевод осуществляется на сберкнижку).
3.5.3.   Социальная поддержка семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты оказывается лицу, постоянно зарегистрированному на территории городского поселения Заречье.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по назначению социальной поддержки семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты многодетным семьям на приобретение комплекта детской одежды, школьной и спортивной формы, положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется заместителем Главы Администрации городского поселения Заречье, курирующим вопросы данной деятельности;

4.2. Общий контроль осуществляет Глава городского поселения Заречье.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе осуществления муниципальной функции в досудебном (внесудебном)  или судебном порядке.


5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

Жалоба (обращение) на действия (бездействие) должностных лиц, непосредственно исполняющих услугу, принятые ими решения при осуществлении муниципальной функции может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке на имя Главы городского поселения Заречье.


5.3. Жалоба (обращение), поданная в письменной форме, должна содержать:


а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;


б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 


в) существо жалобы (обращения);

  г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе (обращению) документы и материалы либо их копии.

5.4. В устной форме жалобы (обращения) рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема Главы городского поселения Заречье (или его уполномоченного), а также заместителя Главы Администрации городского поселения Заречье, курирующего вопросы данной направленности.  

Информация о месте, днях и часах приема Главы городского поселения Заречье (его уполномоченного заместителя), доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации городского поселения Заречье, а также на портале Администрации городского поселения Заречье - в сети «Интернет».

5.5. Письменная жалоба (обращение) может быть представлена в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи.

5.6. Жалоба (обращение), представленная в письменном виде Главе городского поселения Заречье (его уполномоченному заместителю), подлежит обязательной регистрации в день поступления в установленном порядке.
5.7 Основанием для начала рассмотрения жалобы (обращения) является поступление её на имя Главы городского поселения Заречье (или его уполномоченного заместителя).

5.8. Жалоба (обращение) рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или, а случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации (с уч. изм. от  20.06.2012 № 46). 

5.9. Ответ на жалобу (обращение) не дается в случаях, если:

а) в жалобе (обращении) не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба (обращение) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы (обращения) не поддается прочтению (жалоба (обращение) не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, её направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

В случае если в письменной жалобе (обращении) гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (обращениями), и при этом в жалобе (обращении) не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава городского поселения Заречье (его уполномоченный заместитель), вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (обращения) и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба (обращение) и ранее направляемые жалобы (обращения) направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу (обращение).

Гражданину, направившему жалобу (обращение), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе (обращении) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу (обращение).

5.10. При обнаружении в ходе рассмотрения обращения виновности уполномоченного лица отдела  правового обеспечения и организационной работы Администрации городского поселения Заречье неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на него обязанностей Глава городского поселения Заречье или его уполномоченный заместитель принимает меры по привлечению данного лица к ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации. 

5.11. Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

5.12. Решения, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица отдела  правового обеспечения и организационной работы Администрации городского поселения Заречье могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке.

Заявление может быть подано гражданином в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод  и законных интересов, в суд по месту его жительства.

Глава городского поселения Заречье                                                Ю.Д. Чередниченко
Приложение 1
к административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги
по назначению социальной поддержки семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты многодетным семьям на приобретение комплекта детской одежды, школьной и спортивной формы; организации питания в летнем лагере детей из многодетных малообеспеченных семей. 

                                                                                Главе городского поселения Заречье                                                                                                                                    

                                                    Ю.Д. Чередниченко
Заявление о назначении компенсационной денежной выплаты семьям, имеющим детей (в том числе многодетным семьям, одиноким родителям)

Гр. ________________________________________________________________________________

Дата рождения ______________________________________________________________________

Адрес (по паспорту) __________________________________________________________________

Паспорт: серия ______________ номер _____________ дата выдачи _________________________

Ф.И.О. др. родителя __________________________________________________________________

Адрес др. родителя __________________________________________________________________

          Прошу назначить мне компенсационную денежную выплату как многодетной семье

	№
	Фамилия, Имя, Отчество ребенка
	Дата рождения ребенка

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


           Выплату прошу производить в отделение, филиал сбербанка № _______________________

           На лицевой счет _______________________________________________________________

           На имя _______________________________________________________________________

           В 3-х дневный срок обязуюсь сообщить обо всех изменениях в семье (помещение детей в 

           детские учреждения на полное государственное обеспечение, перемена места жительства 

           семьи или отдельных его членов и др.)

           «_____» ___________________ 20     г.                          
   Подпись заявителя ______________

  Телефон ____________________

                                                                                                                           Приложение 2                                                                                                                                                                         
Приложение 1
к административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги
по назначению социальной поддержки семей,                                                                                                                      имеющих детей (в том числе многодетных семей,
 одиноких родителей), в виде компенсационной выплаты                                                                                              многодетным семьям на приобретение комплекта 
детской одежды, школьной и спортивной формы;
 организации питания в летнем лагере детей 
из многодетных малообеспеченных семей

Блок-схема

последовательности выполнения административных процедур

исполнения муниципальной услуги  «Социальная поддержка семей, имеющих детей

(в том числе многодетных семей, одиноких родителей)

в части: компенсационная выплата многодетным

семьям на приобретение комплекта детской одежды,

школьной или спортивной формы»
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