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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05.12.2012  № 2080
           г. Полысаево

	Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Предоставление ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет»




На основании закона Кемеровской области от 10.12.2007 № 162 - ОЗ «О ежемесячной денежной выплате отдельным категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет», Федерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Полысаевского городского округа от 21.08.2012 № 1335 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа»:

1. Утвердить  прилагаемый  административный  регламент  муниципальной  услуги «Предоставление ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет».


2. Управлению образования (Н.Н. Гончарова) обеспечить исполнение административного регламента об оказании муниципальной услуги «Предоставление ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет».

3. Настоящее постановление опубликовать в городской газете «Полысаево» без приложения. Постановление с приложениями разместить на официальном сайте города.


4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.


5. Признать утратившим силу постановление администрации города Полысаево от 03.12.2009 № 1350 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Предоставление ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет».

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам В.И. Рогачева.
Глава Полысаевского

городского округа                                                                              В.П. Зыков

Орлова
43129
на
УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации

от 05.12.2012 № 2080
Административный регламент муниципальной услуги 

«Предоставление ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет»

I. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента:

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7лет» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по ежемесячной денежной выплате отдельным категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет  (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Круг заявителей:
2.1. Одинокий родитель, одинокий усыновитель, одинокий приемный родитель, одинокий опекун, воспитывающие одного и более детей в возрасте от 1,5 до 7 лет и претендующие на прием ребенка (детей) в государственное или муниципальное дошкольное образовательное учреждение, если ребенок (дети) не является (не являются) воспитанником (воспитанниками) другого из указанных учреждений.
         
2.2. Супруги в студенческой семье, воспитывающие одного и более детей в возрасте от 1,5 до 7 лет и претендующие на прием ребенка (детей) в государственное или муниципальное дошкольное образовательное учреждение, если ребенок (дети) не является (не являются) воспитанником (воспитанниками) другого из указанных учреждений.
   
2.3. Супруги в семьях, имеющих среднедушевой доход семьи ниже величины прожиточного минимума, установленного в Кемеровской области, воспитывающих двойню в возрасте от 1,5 до 7 лет (в том числе двойню, состоящую из приемных и опекаемых детей) и претендующих на прием этих детей в государственное или муниципальное дошкольное образовательное учреждение, если эти дети не являются воспитанниками другого из указанных учреждений.
         
При этом местом жительства указанных граждан является г.Полысаево.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
3.1. Порядок информирования о правилах  предоставления муниципальной услуги:

3.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается непосредственно в помещениях управления образования, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах управления образования, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов и т.д.).

3.1.2. Место нахождения учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:
муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная бухгалтерия  управления образования»:  652560, г. Полысаево, ул. Космонавтов, 42, тел. (код 38456), 4 - 31 - 00,  2 - 59 - 53, факс 4 - 43 - 98, адрес электронной почты  (сайта): domlk@yandex.ru.

3.1.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя в управление образования, по номерам телефонов, размещается на интернет-сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах управления образования и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).
3.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
3.1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистом управления образования (при личном обращении, по телефону, письменно).

Максимально допустимое время ожидания в очереди для получения от специалиста управления образования информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 10 минут.

 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления образования подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.1.6. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема заявителей, а также размещаются в иных учреждениях системы образования; 

3.1.7. На информационных стендах управления образования содержится следующая информация:
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет - сайта и электронной почты управления образования;
порядок обжалования решения, действия или бездействия управления образования, должностных лиц и специалистов;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
основания для прекращения предоставления муниципальной услуги.

3.1.8. В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения управления образования.

3.1.9. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

3.1.10. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность  представленных документов;
источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
время приема документов;
сроки предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1.11. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством итернет - сайта, телефона или электронной почты.

3.1.12. Часы приема заявителей управлением образования на предоставление муниципальной услуги:

Понедельник       с 08.00 до 12.00 часов

Вторник               с 15.00 до 17.00 часов

Среда                   с 08.00 до 12.00 часов

Четверг                с 15.00 до 17.00 часов

Пятница               с 08.00 до 12.00 часов
II. Стандарт предоставления услуги

4. Наименование услуги:
«Предоставление ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан, воспитывающих детей в возрасте от 1,5 до 7лет».

5. Наименование органа, предоставляющего услугу:
5.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляется управлением образования Полысаевского городского округа  и  его подведомственным учреждением:
муниципальным бюджетным учреждением «Централизованной бухгалтерии управления образования»,  далее МБУ «ЦБ УО». 

5.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является  МБУ «ЦБ УО».

5.3. Исполнителями  муниципальной услуги являются  сотрудники МБУ «ЦБ УО».

5.4. При предоставлении муниципальной услуги МБУ «ЦБ УО» взаимодействует с управлением образования Полысаевского городского округа и администрацией  Полысаевского городского округа.

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги:
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является  принятие решения:
о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

6.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения гражданином следующих документов:
копии решения комиссии о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

7. Срок предоставления услуги: 

7.1. В течение 10 дней с даты получения заявления со всеми необходимыми документами управлением образования принимается решение о назначении денежной выплаты, либо об отказе в ее назначении на основе всестороннего и объективного рассмотрения всех представленных документов.

8. Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги:
8.1. Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 28.12.2007 № 377  «Об утверждении порядка назначения и предоставления ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет».

8.2. Решением городского Совета народных депутатов города Полысаево от 29.11.2007 № 122  «О  социальной поддержке отдельных категорий граждан, имеющих детей в возрасте от 1,5 до 7 лет».

8.3. Законом Кемеровской области от 10.12.2007 № 162-ОЗ «О ежемесячной денежной выплате отдельным категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет». 

8.4. Иные документы.

9. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии  с нормативными правовыми актами 
для предоставления услуги,  подлежащих представлению заявителем, порядок их представления


9.1. Для предоставления муниципальной услуги для назначения и предоставления ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет, представляются следующие документы:

заявление о назначении денежной выплаты;

подлинник и копия свидетельства о рождении;

подлинник и копия паспорта родителя (законного представителя), подающего заявление;

справка от управления образования Полысаевского городского округа, подтверждающую, что ребенок не является воспитанником МДОУ и претендует на прием в МДОУ;

копия документа об установлении над ребенком опеки (для опекуна); 

копия выписки из решения органа местного самоуправления о передаче ребенка на воспитание в приемную семью (для приемного родителя);

подлинник сберегательной книжки и копию 1,2 страниц сберегательной книжки для зачисления денежной выплаты;

подлинник и копия свидетельства о расторжении брака;

подлинник и копия паспорта, в  котором отсутствует отметка ЗАГСа о регистрации брака;

подлинник и копия cправки о смерти одного из родителей (опекуна, приемного родителя, усыновителя);

справка на каждого родителя из образовательного учреждения начального, среднего, высшего профессионального образования, подтверждающие обучение данных граждан по очной форме обучения (для студенческой семьи);

другие документы.

9.2. Справки, представляемые заявителями для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации, которая выдает данные справки, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер.

         
9.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения о получении муниципальной услуги.

Копии документов, представляемых на бумажных носителях, предоставляются с подлинниками для сверки. 

9.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги:
10.1. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является:
выезд на постоянное место жительства за пределы города;
утрата заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу.

10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: заявление о предоставлении муниципальной услуги от                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         лица, не относящееся к категории граждан, указанных в 2 разделе настоящего административного регламента.

10.3. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда управлению образования стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги. 

10.4. Прекращение выплаты денежных средств производится по решению управления образования с месяца, следующего за месяцем, в котором возникли обстоятельства, влекущие за собой прекращение выплаты.

11. Перечень услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления услуги:
11.1. Для предоставления муниципальной услуги обязательными являются услуги, предоставляемые:
органы ЗАГСа, которые осуществляют выдачу справок о зарегистрированном браке, о внесении сведений об отце ребенка;
организация - работодатель, которая осуществляет выдачу справок об использовании (не использовании) права на получение пособия.

12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за  предоставление услуги:
12.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги:
13.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
14.1. Заявление о предоставлении услуги регистрируется в МБУ «ЦБ УО» в день обращения.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации, о порядке предоставления таких услуг: 

15.1. Прием заявителей осуществляется в помещении, приспособленном для работы с потребителями услуги.

В помещении создаются условия для людей с ограниченными возможностями здоровья для ожидания и подготовки необходимых документов.

Вход и выход из помещения для приема заявителей оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

В местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей, сотрудников Управления образования Полысаевского городского округа и МБУ «ЦБ УО».

15.2. Места, где осуществляется прием граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

15.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

15.4. Здание МБУ «ЦБ УО», предоставляющего муниципальную услугу,  должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской),  содержащей:
наименование уполномоченного органа;
место нахождения и юридический адрес;
режим работы;
телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы управления образования.

15.5. Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

15.6. Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят в течение рабочего времени МБУ «ЦБ УО» ознакомиться с информационными табличками.

15.7. В помещениях и местах приема заявителей необходимо наличие средств пожаротушения.

15.8. В отделах, кабинеты приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности работника социальной службы, осуществляющего прием и консультирование граждан.

15.9.  Рабочее место работника оборудуется телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных отдела, печатающим и копирующим устройствами.

15.10. Месторасположение специалиста, осуществляющего муниципальную услугу: г. Полысаево, ул. Космонавтов, 42  МБУ «ЦБ УО», кабинет № 7.

15.11. Информация о предоставлении муниципальной услуги выдается МБУ «ЦБ УО» с помощью средств телефонной связи, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:
16.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги являются:
наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления услуги в общедоступных местах здания МБУ «ЦБ УО», в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления услуги;
наличие необходимого  и достаточного количества служащих, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей; 
предоставление заявителю возможности получать информацию о ходе представления муниципальной услуги, а также обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством РФ с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия должностных лиц. 
Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления. 

	Показателями доступности и качества предоставления муниципальной  услуги
	Нормативное значение показателя

	1. Удовлетворенность заявителей качеством и полнотой  предоставляемой информации о порядке и условиях получения услуг, представляемых посредством:

	100% (от числа запросов, обращений)

	- телефонной связи  
	100%


	- факсимильной связи
	100%


	- почтовой связи
	100%


	Услуги, иных отведенных для этих целей местах
	100%

	- размещение информации в информационно-телекоммуникационных сетях Интернет, в том числе на официальном сайте управления образования

	100%

	2. Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента сдачи документа

	100%

	3. Правильное и грамотное оформление специалистами отдела документов

	100%

	4. Соблюдение сроков регистрации запроса заявителя

	100%

	5. Доля заявителей, удовлетворенных качеством результата представления муниципальной услуги

	100%

	6. Доля обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок

	100%

	7. Количество заявителей, обратившихся за получением информации об услуге, о порядке предоставления  муниципальной услуги

	человек



	8. Количество заявителей, обратившихся за получением муниципальной услуги

	человек


16.2 Качество предоставления услуги характеризуется отсутствие очередей при приеме документов от заявителей и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги;

Жалоб (претензий) на действия (бездействие) либо некорректное, невнимательное отношение к заявителям служащих, осуществляющих предоставление  муниципальной услуги.

16.3. Взаимодействие заявителя со служащими отдела, осуществляется при личном обращении заявителя:
для получения консультации, необходимой для предоставления  муниципальной услуги;
для подачи документов,  необходимых  для предоставления  муниципальной услуги;

Продолжительность взаимодействия со служащими отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

16.4. Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность  услуг и доступность информации об услуге.

17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги  в электронной форме:
17.1. При предоставлении муниципальной  услуги для заявителей обеспечивается:
возможность получения  информации  о предоставлении услуги на официальном сайте управления образования;
возможность представления заявления и документов, необходимых для  предоставлении муниципальной услуги и получения  результатов услуги в форме электронных документов.

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

18. Перечень административных процедур:
18.1. Прием заявления и документов для назначения и предоставления ежемесячной денежной выплаты  отдельным  категориям граждан, имеющих детей в возрасте от 1,5 до 7 лет.

18.2. Рассмотрение заявления и документов для назначения и предоставления ежемесячной денежной выплаты  отдельным  категориям граждан, имеющих детей в возрасте от 1,5 до 7 лет.

18.3. Принятие решения о назначении либо отказе в назначении предоставления ежемесячной денежной выплаты  отдельным  категориям граждан, имеющих детей в возрасте от 1,5 до 7 лет.

18.4. Формирование личного дела.

19. Прием и регистрация документов, представляемых в  муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная бухгалтерия управления образования»

19.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя с заявлением (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

19.2. Специалист МБУ «ЦБ УО», ответственный за прием документов, проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 9.1 настоящего административного регламента.

Максимальный срок проверки документов составляет 10 минут.

19.3. При личном обращении заявителя при отсутствии необходимых документов документы возвращаются заявителю с разъяснением, какие документы необходимо представить.

19.4. Специалист, ответственный за прием документов, при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения и печатью МБУ «ЦБ УО».

        
19.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит  данные в журнал учета  назначений и предоставления ежемесячной денежной выплаты: 

фамилия, имя, отчество заявителя;

регистрационный номер заявления;

дата приема заявления;

19.6. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

19.7. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит необходимую информацию о получателях муниципальной услуги в базу данных. 

19.8. Формирует списки получателей муниципальной услуги. 

20. Формирование личного дела:
20.1 Основанием для начала процедуры формирования личного дела является принятие заявления и документов, указанных в пункте 9.1 настоящего административного  регламента.

20.2. Специалист, брошюрует документы в следующем порядке:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;

2) оригиналы и/или копии документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

20.3. Специалист регистрирует личное дело в «Журнале регистрации и учета личных дел по предоставлению муниципальной услуги» (приложение № 6 к настоящему регламенту), присваивая ему регистрационный номер.

Общий срок формирования личного дела не должен превышать одного рабочего дня со дня представления необходимых документов.

20.4. Специалист передает сформированное личное дело в комиссию по оказанию мер муниципальной поддержки (далее - Комиссия), для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня формирования личного дела, о чем в «Журнале регистрации и учета личных дел по предоставлению муниципальной услуги» производит соответствующую запись.

21. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 

21.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является поступление личного дела в комиссию.

21.2. Специалист комиссии:
принимает личное дело;
проводит экспертизу документов, включенных в личное дело, на соответствие законодательству Российской Федерации и Кемеровской области;
готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги.
21.3. Проект решения о предоставлении муниципальной услуги визируется и передается на заседание комиссии для принятия решения.

21.4. Комиссия принимает решение о предоставлении муниципальной услуги, передает решение о предоставлении муниципальной услуги специалисту.
21.5. Специалист, регистрирует решение в «Журнале учета обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги» и изготавливает его в двух экземплярах.

 Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать трех рабочих дней со дня поступления в комиссию личного дела гражданина.

21.6. Копии решения комиссии о предоставлении муниципальной услуги и личное дело в течение двух рабочих дней после принятия соответствующего решения передаются специалисту для подготовки и выдачи документов о принятом решении.

22. Подготовка и выдача документов по предоставлению муниципальной услуги: 

22.1. Основанием для начала процедуры подготовки и выдачи документов является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и поступление специалисту для подготовки и выдачи документов, копии решения и личного дела.

22.2. Специалист направляет гражданину копию решения о предоставлении муниципальной услуги, приобщает копию решения о предоставлении муниципальной услуги в личное дело.

22.3. Специалист производит запись в «Журнале учета обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги» о принятом решении.

22.4. Специалист знакомит гражданина с решением комиссии о назначении выплат, перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Гражданин расписывается в получении документов в «Журнале учета обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги». Подготовка документов производится в течение одного рабочего дня.

23. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:
23.1. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является установление специалистом снований для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

23.2. Специалист, ответственный за исполнение процедуры отказа в назначении и предоставлении ежемесячной денежной выплаты  отдельным  категориям граждан, имеющих детей в возрасте от 1,5 до 7 лет при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 10.2 настоящего административного регламента, отказывает в предоставлении муниципальной услуги, готовит заявителю письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему административному регламенту) с указанием причины отказа и порядка его обжалования.
Уведомление вручается лично заявителю в день обращения, а также возвращаются все документы, которые были приложены к заявлению.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

24. Порядок осуществления текущего  контроля за соблюдением и исполнением ответственными  должностными лицами  положений  регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений:
24.1. Заместитель начальника управления образования Полысаевского городского округа осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, в соответствии с приказом управления образования, положением об управлении образования Полысаевского городского округа, должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется путем проверок заместителем начальника Управления образования Полысаевского городского округа соблюдения и исполнения специалистом МБУ «ЦБ УО» положений настоящего административного регламента.

Проверки проводятся на основании годового плана управления образования Полысаевского городского округа и вне плана (по конкретному обращению заявителя).

24.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты управления образования Полысаевского городского округа и МБУ «ЦБ УО».

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

Акт подписывается председателем комиссии и специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

25. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и  качества предоставления муниципальной услуги:
           25.1. Контроль за  полнотой и  качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

проведение плановых и внеплановых проверок;

выявление и устранение нарушений прав заявителя;

рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы (претензии) на действия (бездействие) должностных лиц.
25.2. Плановые проверки осуществляются представителями Департамента образования и науки Кемеровской области (далее Департамент образования) на основании перспективных планов работы Департамента образования. Также могут проводиться внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги.

25.3. Внеплановые проверки проводятся при поступлении жалоб, заявлений граждан, в которых содержатся сведения о нарушениях служащими  положений настоящего административного регламента.

           Внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих нормативных правовых актов.

25.4. Результаты проверок оформляются  актом с указанием места, времени и даты проведения проверки, наименования проверяющего органа, лиц, участвующих в проверке, выявленных нарушений, предписаний по устранению нарушений. 

26. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления  муниципальной услуги:
26.1. В случае нарушения прав заявителей, установленных при проведении плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами  положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.

26.2. Персональная ответственность за не соблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги  уполномоченных на предоставление муниципальной услуги служащих закрепляется в их должностных инструкциях.

27. Требования к порядку и формам контроля за  предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:
27.1. Контроль за  предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) отдела, а также его должностных лиц

28. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги: 

28.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

28.2. Действия (бездействия) и решения должностных лиц могут быть обжалованы путем направления жалобы. 

28.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел опеки. 

28.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта управления образования Полысаевского городского округа, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

28.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

28.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста отдела, 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) отдела, либо многофункционального центра или их специалистов;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

28.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

28.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

28.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.8. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

28.10. 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.

                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту
муниципальной услуги «Предоставление ежемесячной 

денежной выплаты отдельным категориям граждан, 

воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет»
Заявление

для назначения и предоставления ежемесячной денежной выплаты  отдельным  категориям граждан, имеющих детей в возрасте от 1,5 до 7 лет __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Адрес места жительства: _____________________________________________
                                    указывается адрес учета по месту

__________________________________________________________________
жительства (месту пребывания)
	Наименование   
документа,     
удостоверяющего
личность
       
	
	Дата выдачи    
	

	Номер документа

	
	Дата рождения  
	

	Кем выдан  
    
	
	Место рождения 
	


Прошу назначить ежемесячную  денежную выплаты  на ребенка (фамилия, имя, отчество ребенка)  не являющегося воспитанником  муниципального дошкольного учреждения и претендующего на прием в указанные учреждения, проживающего на территории г. Полысаево.
	Наименование   
документа,     
удостоверяющего
личность ребенка
       
	
	Дата выдачи    
	

	Номер документа

	
	Дата рождения  
	

	Кем выдан     
 
	
	Место рождения 
	


	Данные, указанные в заявлении, соответствуют
документу, удостоверяющему личность   
  
	Подпись специалиста    


	К заявлению прилагаю следующие документы:  
             

	Перечень   
                              

	1.            
                      
	4.                                  

	2.          
                        
	5.                                  

	3.          
                        
	6.                                  


Обязуюсь сообщать об  обстоятельствах,  влекущих прекращение оказания муниципальной услуги. 
Дата: «____» ______200__ г.               _________________ (подпись заявителя)                         
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
муниципальной услуги «Предоставление ежемесячной 

денежной выплаты отдельным категориям граждан, 

воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет»
Журнал
муниципальной  услуги для назначения и предоставления ежемесячной денежной выплаты  отдельным  категориям граждан, воспитывающих детей в возрасте от 1,5 до 7 лет

	Поряд-ковый номер оче-реди
	Дата   
поста-новки на учет
	Сведения о ребенке
	Адрес   места   
жительства
	Основа-ния для назначе-ния и предос-тавления ежеме-сячной денежной выплаты
	Приме-чание

	
	
	фами-лия,
имя,  
отчест-во
	дата  
рож-дения
	возраст
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
муниципальной услуги «Предоставление ежемесячной 

денежной выплаты отдельным категориям граждан, 

воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет»
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ 
ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ул. Космонавтов, 42, Полысаево, 652563, тел. 4-23-70, тел./факс 4-23-70. 
Е-mail: pguo@lnk.kuzbass.net
ОКПО 50593650, ОГРН 1034212001119, ИНН/КПП 4212018159/421201001 

[image: image2.emf]
Уведомление 

о назначении ежемесячной денежной выплаты  отдельным  категориям граждан, воспитывающих детей в возрасте от 1,5 до 7 лет
от _______________                                                        
№________________
Заявление и документы

гр.________________________________________________________________
	№
п/п
	Регистрационный номер    
заявления

	Принял

	
	
	дата приема заявления
	подпись специалиста

	
	
	
	


Специалист   _________________   Ф.И.О. специалиста

                 

(подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту
муниципальной услуги «Предоставление ежемесячной 

денежной выплаты отдельным категориям граждан, 

воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет»
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ 

ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ул. Космонавтов, 42, Полысаево, 652563, тел. 4-23-70, тел./факс 4-23-70. 
Е-mail: pguo@lnk.kuzbass.net
ОКПО 50593650, ОГРН 1034212001119, ИНН/КПП 4212018159/421201001 


Уведомление 

об отказе в  назначении ежемесячной денежной выплаты  отдельным  категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет

от _________________                                                           
№ _______________                                     
Гр. __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

отказано по причине:

__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Специалист   _________________   Ф.И.О. специалиста

                 

(подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту
муниципальной услуги «Предоставление ежемесячной 

денежной выплаты отдельным категориям граждан, 

воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет»
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ 

ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ул. Космонавтов, 42, Полысаево, 652563, тел. 4-23-70, тел./факс 4-23-70. 
Е-mail: pguo@lnk.kuzbass.net
ОКПО 50593650, ОГРН 1034212001119, ИНН/КПП 4212018159/421201001 


Уведомление 

о прекращении ежемесячной денежной выплаты  отдельным  категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет

от _________________                                                          №__________________

__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Адрес места жительства (места пребывания) ____________________________

__________________________________________________________________
В  соответствии  с  условиями  предоставления  муниципальной услуги прекращено предоставление муниципальной услуги по ежемесячной денежной выплаты  отдельным  категориям граждан, воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет с ________ по причине ___________________________________________

__________________________________________________________________
Специалист   _________________ Ф.И.О. специалиста
                              (подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту
муниципальной услуги «Предоставление ежемесячной 

денежной выплаты отдельным категориям граждан, 

воспитывающим детей в возрасте от 1,5 до 7 лет»
ЖУРНАЛ

регистрации и учета личных дел 
по предоставлению муниципальной  услуги

	№ п/п
	№ л/дела
	Дата регистрации л/дела
	Ф.И.О.
гражданина
	Наименование предоставляемой услуги

	Дата передачи л/дела для принятия решения
	Расписка в получении л/дела
	Ответ
ственный исполни
тель

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
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