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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ  «КОПЕНСКИЙСЕЛЬСОВЕТ»
                           ЖЕЛЕЗНОГОРСКОГО РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

КОПЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА  ЖЕЛЕЗНОГОРСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 14.08.2012г. № 49
    д.Копенки
Об утверждении Административного регламента Администрации Копенского сельсовета Железногорского района по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата единовременной помощи при рождении ребен​ка гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета»
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом МО «Копенский сельсовет» Железногорского района Курской области, Администрация Копенского сельсовета Железногорского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

    1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Копенского сельсовета Железногорского района по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата единовременной помощи при рождении ребен​ка гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета»
   2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Копенский Вестник» и разместить на сайте Администрации Железногорского района в сети Интернет.
   3.Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.                                              4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за  собой.

Глава Копенского сельсовета

    Железногорского района                                                    Т.П.Литвинова
 Утвержден

постановлением  сельсовета
Копенского  сельсовета Железногорского района

                     от 14.08.2012 г. №49
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 Копенского  сельсовета Железногорского района Курской области 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Назначение и выплата единовременной помощи при рождении ребен​ка гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент  Копенского  сельсовета Железногорского района  Курской области по предоставле​нию муниципальной услуги «На​значение и выплата единовременной помощи при рождении ребен​ка гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета» (да​лее – административный регламент) разрабо​тан в целях по​вышения каче​ства предоставления и доступности муници​пальной услуги, со​здания ком​фортных условий для получателей муници​пальной услуги и опре​деляет сроки и последовательность действий (адми​нистративных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по на​значению и выплате еди​новременной помощи при рождении ребенка из средств бюджета муници​пального райо​на «Копенский сельсовет» (да​лее – муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия других органов и учреждений участ​вующих в предо​ставлении муниципальной услуги.

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения возникающие между получателем и Копенским сельсоветом Железногорского района в связи с предо​ставлением муниципальной услуги «На​значение и выплата единовременной помощи при рождении ребен​ка гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета».

1.2. Описание заявителей

Право на единовременную помощь при рождении (усыновлении в возрасте до 3 месяцев) ребенка имеют:

- граждане Российской Федерации, проживающие на территории Копенского  сельсовета Железногорского района Кур​ской области и зарегистрированные по месту житель​ства в Копенском сельсовете Железногорского района;

- постоянно проживающие на территории Копенского  сельсовета Железногорского района Кур​ской области иностран​ные граждане, лица без гражданства и зарегистриро​ванные по месту жительства в Копенском сельсовете  Железногорского района.

Право на получение муниципальной услуги имеет один из родителей ре​бенка либо лицо, его заменяющее, проживающие на территории Копенского  сельсовета Железногорского района (далее - заявитель).

Пособие назначается без учета среднедушевого дохода семьи.

От имени граждан с заявлением о предоставлении муниципальной услу​ги может обратиться его представитель, далее также именуемый заявителем. Он предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (при​лагает к заявлению) переданный ему заявителем доку​мент, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предо​ставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверен​ную копию).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставле​ния муниципальной услуги.

1.3.1. Муниципальная  услуга предоставляется Копенским сельсоветом  Железногорского района (далее сельсовет), который распола​гается по адресу: Курская область, Железногорский район, д.Копенки. При предоставле​нии муни​ципальной услуги принимают участие: отдел ЗАГС  Администрации  Железногорского района, управление финансов  Администрации Железногорского района, располагающиеся по адресу: Курская область, г. Железногорск, ул. Ле​нина, 52, управление образования, опеки и попечительства  Администрации Железногорского района — г. Железногорск, ул. Ленина, 52, кре​дитные орга​низации. 

Прием граждан в сельсовете и органах, учреждениях, принимающих уча​стие в предоставлении муниципальной услуги, а также консультирование по во​просам, связанным с предо​ставлением муниципальной услуги, осуще​ствляется по рабочим дням в соответствии с графиком:

	Понедельник
	с 8.00 до 12.00 часов

	Среда
	с 8.00 до 12.00 часов

	Пятница 
	с 8.00 до 12.00 часов


Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

1.3.2. Информация о муниципальной услуги  предоставляется спе​циалистом  Копенского  сельсовета  лично или по телефону. 

1.3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, органов и учреждений, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту и размеща​ются на информационном стенде в Копенском сельсовете Железногорского района.

1.3.4. Сведения о графике работы  сельсовета, органов и учреждений прини​мающих участие в предо​ставлении муниципальной услуги, сообщают​ся по телефонам в ходе консультаций, а также размещаются  на информацион​ной табличке (вывеске) перед входом в здание, в котором располагается сельсовет, орган или учреждение, принимающие участие в предоставлении муници​пальной услуги или на их информационных стендах.

1.3.5. На информационном стенде в Копенском сельсовете Железногорского района размещается следующая информа​ция:

1) текст настоящего административного регламента с приложениями; 

2) блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги со​гласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:

- график приема граждан специалистом;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистом; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) порядок обжалования решений и оспаривания действий (бездей​ствия) органов государственной власти, должностных лиц, государственных и муниципальных служащих, а также работников других учреждений, прини​мающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист  сельсовета, предоставляющий муниципальную услугу, подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  сельсовета, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

1.3.7. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с гражданами, по средствам телефонной связи.

1.3.8. В  любое  время,  в соответствии с графиком приема, со  дня  сда​чи документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе процеду​ры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или личного посещения. 

1.3.9. Заявители, представившие в сельсовет документы для предоставле​ния муниципальной услуги, после принятия решения информируются о ре​зультате предоставления муниципальной услуги (по желанию заявителя).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИ​ПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

«На​значение и выплата единовременной помощи при рождении ребен​ка гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета Железногорского района».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная  услуга предоставляется Администрацией Копенского  сельсовета Железногорского района (далее Администрация). При ее предоставлении  при​нимают участие: отдел ЗАГС  Администрации Железногорского района, отдел бухгалтерского учета и отчетности  Администрации Копенского  сельсовета, управление образова​ния, опеки и попечительства  Администрации Железногорского района, кредит​ные организации. 

В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7Федерального закона от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалист  сельсовета не вправе тре​бовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу​чения муниципальной услуги и связанных с обраще​нием в иные органы и ор​ганизации, за исключением получения услуг, вклю​ченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления дан​ной муниципальной услуги. 

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


Конечным результатом предоставления муниципальной услу​ги являет​ся:


- назначение и последующая выплата единовременной помощи при ро​ждении ребенка гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета Железногорского района;


- официальный мотивированный отказ в ее предоставлении.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок предоставления  муниципальной  услуги не дол​жен превышать 17 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется в соот​ветствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законода​тельства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, статья 3301);

Семейным кодексом Российской Федерации (Собрание законодатель​ства Российской Федерации, 01.01.1996, № 1, ст. 16);

Федеральным законом от 25 июня 1993 года № 5242-1 «О праве гра​ждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребы​вания и жительства в пределах Российской Федерации» (в ред. от 18.07.2006)  (Ведомости Съезда народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации, 12.08.1993, № 32, ст. 1227);

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотре​ния обращений граждан Российской Федерации» (в ред. от 29.06.2010) («Рос​сийская газета» от 5 мая 2006 г. № 95, Собрание законодательства Россий​ской Федерации от 8 мая 2006 г. № 19, ст. 2060);

      Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 года № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Россий​ской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жи​тельства в пределах Российской Федерации и перечня долж​ностных лиц, ответ​ственных за регистрацию» (в ред. от 28.03.2006) (Со​брание законодательства Российской Федерации, 24.07.1995, № 30, ст. 2939);

 Законом Курской области от 30 мая 2008 г. № 32-ЗКО «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской области» («Курская правда»  от 11 июня 2008 г. № 83-86);


Постановлением  Администрации Курской области от 29 декабря 2008 года № 417 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения админи​стративных регламентов исполнения государственных функций (предостав​ления государственных услуг)» (Курская правда, № 5-6, 21.01.2009);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо​ставления муниципальной услуги

2.6.1.Документами, необходимыми для получения муниципальной услу​ги являются:

- письменное заявление о назначении единовременной помощи при ро​ждении ребенка, гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета Железногорского района с указанием в нем способа получения денежных средств, форма кото​рого предусмотрена приложением № 3 к настоящему административному ре​гламенту (далее – заявление), подается заявителем в Администрацию.

 К заявлению прилагаются следующие документы:


- копия свидетельства о рождении ребенка, копия свидетельства о ро​ждении ребенка, выданного консульским учреждением Российской Федера​ции за предела​ми территории Российской Федерации, при рождении ребен​ка на терри​тории иностранного государства, а в случаях, когда регистрация рождения ребенка произведена компетентным органом иностранного госу​дарства (предоставляется заявителем);

- документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный и удостоверенный штампом "апостиль" компетентным органом иностранного государства, с удостоверенным в установленном зако​нодательством Российской Федерации порядке переводом на русский язык - при рождении ребенка на территории иностранного государства - участника Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов, заключенной в Гааге 5 октября 1961 года (предоставляется заявителем);

- документ и его копия, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом иностранного государства, пере​веденный на русский язык и легализованный консульским учреждени​ем Рос​сийской Федерации за пределами территории Российской Федера​ции - при рождении ребенка на территории иностранного государства, не являющегося участником указанной в настоящем подпункте Конвенции (предоставляется заявителем);

- копия документа, удостоверяющего личность, страницы 2-3 и 4-5 с от​меткой о выдаче вида на жительство или копия удостоверения беженца (для иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, а также для беженцев) - предоставляется заявителем; 

- копия разрешения на временное проживание - для иностранных гра​ждан и лиц без гражданства, времен​но проживающих на территории Россий​ской Федерации и не подлежащих обязательному социальному страхованию (предоставляется заявителем).

2.6.2. Перечень документов и услуг, являющихся необходимыми и обя​зательными для предоставления муниципальной услуги и которые запраши​ваются специалистом  сельсовета от органов и учреждений, принимающих уча​стие в предоставлении муниципальной услуги.

В целях получения исчерпывающего перечня документов для предостав​ления муни​ципальной услуги, специалист Копенского  сельсовета Железногорского района, в соответствии с межведомственным документооборотом оформляет и направляет запросы в органы и учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услу​ги сле​дующих документов:

1) от управления образования, опеки и попечительства  сельсовета Железногорского района — выписки из решения об установлении над ребен​ком опеки (копии всту​пившего в законную силу решения суда об усыновле​нии, копии дого​вора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью) - для лица, заме​няющего родителей (опекуна, усыновителя, прием​ного родите​ля) — при необходимости.
2.6.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги состав​ляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заяви​телем. Заявле​ние должно быть разборчиво заполнено от руки синими либо черными чер​нилами, либо напечатано машинописным способом или рас​печатано посред​ством электронных печатающих устройств и подписывает​ся лично заяви​телем либо его представителем.


Документ, удостоверяющий личность заявителя, предостав​ляется в подлиннике и копии.


Документы, предоставляемые в единственном экземпляре, в  виде копии должны быть заверены организацией, выдавшей документ, либо нотариаль​но.


Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, долж​ны быть представлены в надлежащем виде, в установленных законодатель​ством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатя​ми, иметь надле​жащие подписи сторон или определенных законодатель​ством должностных лиц.


Оригиналы и копии документов должны быть четкими (вклю​чая имею​щиеся на них печати и подписи). Тексты документов должны быть написаны разборчиво. Документы не должны быть исполнены каран​дашом. 


Наименования организаций должны быть приведены без со​кращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества, адреса мест жи​тельства написаны полностью.


В документах не должно содержаться подчисток, приписок, зачеркну​тых слов и иных не оговоренных в них исправлений.


  Документы не должны иметь серьезных повреждений, на​личие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


За представление недостоверных или искаженных сведений, повлекших за собой неправомерное назначение и выплату единовременно​го пособия при рождении ребенка, или иные юридические последствия, получатель муници​пальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

Специалист  сельсовета не вправе требовать от заявите​ля:

- предоставления документов и информации или осуществления дей​ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма​тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;

-  предоставления документов и информации, которые  в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих госу​дарственную услугу, иных государственных органов, органов местного само​управления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении госу​дарственных или муниципальных услуг, за исключением документов указан​ных в пунктах 2.6.1. и 2.6.2. настоящего административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен​тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль​ной услуги,  отказывается, если:

- документы, перечисленные в пунктах 2.6.1. и 2.6.2. настоящего администра​тивного  регламента, представлены не в полном объеме или не соответ​ствуют требованиям пункта 2.6.3.  настоящего административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муни​ципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказа​но по сле​дующим основаниям:

- обращение с заявлением лица, не относящегося к категориям заяви​телей;

- наличие в документах, представленных заявителем, недостовер​ных сведений или несоответствие их требованиям пункта 2.6.3. настоящего адми​нистративного регламента;

- непредставление или представление заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административ​ного регла​мента;

- повторное обращение получателя муниципальной услуги за её предо​ставлением.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципаль​ной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральны​ми законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплат​ной основе. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными и оказываются органами и учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не взимается.


2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо​ставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо​ставлении муниципальной услуги,  не должен превышать 30 ми​нут, а при полу​чении результата предо​ставления муниципальной услуги не более 17 рабочих дней.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставле​нии муниципальной услуги  не должен превышать 30 минут с момента обраще​ния заявителя.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполне​ния и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципаль​ной услуги

2.13.1. Помещение  сельсовета должно соответствовать санитарно-эпиде​миологическим правилам и нормативам. Центральный вход в здание  сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, должен быть оборудован инфор​мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы  сельсовета.

2.13.2. Помещение  сельсовета оснащается:

- средствами пожаротушения;

- системой охранной сигнализации;

- средствами оказания первой медицинской помощи.

2.13.3. Места приема заявителей оборудуются информационными та​бличками с указанием номера кабинета и наименования размещаемых в нем специалистов. Та​блички на дверях или стенах устанавливаются таким об​разом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы.

2.13.4. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор​мационными материалами, оборудуются информационными стендами. Ин​формационные стенды оформляются карманами для информационных листков, образцами заполняемых документов и их перечнем, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.13.5. Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональ​ным компьютером с возможностью доступа к необходимым информацион​ным ба​зам данных, печатающим устройством, не менее 1 копировальным аппара​том, а также офисной мебелью для персонала.

2.13.6. Места ожидания для заявителей оснащаются столами, стулья​ми, бума​гой для записи, ручками (карандашами) и должны соответствовать ком​фортным условиям для граждан. 

2.13.7. Напротив входа в здание  сельсовета должны располагаться  парковочные ме​ста для автомобилей.

2.13.8. Входы в туалетные помещения оснащаются условными обозна​чениями или разъясняющими надписями.

2.13.9. Гражданам должна быть предоставлена возможность предвари​тельной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан или по телефону 8(47148) 7-44-19.
2.13.10. При предварительной записи гражданин сообщает свои фами​лию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Пред​варительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал предварительной записи граждан, который ведется на бумажных  носителях. Гражданину сообщается время приема и номер кабинета для  приема, в кото​рый следует обратиться. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Потребителями результатов предоставления муниципальной услуги могут являться:

- граждане Российской Федерации, проживающие на территории Копенского  сельсовета Железногорского района Кур​ской области и зарегистрированные по месту житель​ства в Копенском сельсовете Железногорского района;

- постоянно проживающие на территории Копенского  сельсовета Железногорского района Кур​ской области иностран​ные граждане, лица без гражданства и зарегистриро​ванные по месту жительства в Копенском сельсовете Железногорского района.

Количество взаимодействия заявителя с должностными лицами и их продолжительность не должны превышать максимального срока при полу​чении конечного результата предо​ставления муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления услуги и условий ожидания прие​ма;

- своевременное и полное информирование об услуге посредством форм информирования, предусмотренных настоящим административным ре​гламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения настоящего административного регламента.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности

 предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление данной муниципальной услуги в многофункциональ​ных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и в электронной форме не предусмотрено.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕ​НИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННО​СТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схема предоставления  муниципальной  услуг представлена в приложении № 2 к  настоящему административному регламенту. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую​щие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления и документов заявителя;

- запрос и получение необходимых документов от органов и учрежде​ний, принимаю​щих участие в предоставлении муниципальной услуги;

          - формирование личного дела заявителя;

- экспертиза всех документов и подготовка проек​та решения о назначении (отказе) единовременной помощи при рожде​нии ребен​ка;

- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставле​нии) муни​ципальной услуги;

- организация выплаты единовременной помощи при рождении ре​бенка.

3.3. Приём и регистрация заявления и документов заявителя.

Основанием для начала предоставления муниципальной услу​ги являет​ся прием и регистрация документов в соответствии с перечнем документов, указанных в пункте 2.6.1.  настоящего административного ре​гламента, лично от заявителя, либо его представителя.


3.3.1. При получении заявления со всеми необходимыми документа​ми специалист  сельсовета:

- регистрирует поступившее заявление и представленные докумен​ты в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

- устанавливает предмет обращения заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3. настоящего административного регламента;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий докумен​тов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- производит копирование документов, если копии необходимых доку​ментов не представлены, делает на них надпись о соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

-  проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента, сверяя их с опи​сью документов в заявлении;

- при отсутствии необходимых документов или несоответствии пред​ставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.3. настоя​щего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препят​ствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему со​держание выявленных недостатков в представленных документах, предла​гает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и пре​пятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муни​ципальной услуги, возвращает ему заявление и представленные им докумен​ты. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного ре​гламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.3. настоя​щего административного регламента, заяви​тель настаивает на приеме заявле​ния и документов для предоставления  муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указы​вает в заявлении выявленные недо​статки и факт отсутствия необходимых до​кументов;

         - вносит запись о приеме заявления в «Журнал регистрации заявле​ний и принятых решений» (далее – Журнал), который ведется по форме согласно приложе​нию № 4 к настоящему административному регламенту.

3.3.2. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

3.3.3. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.4.  Запрос  и  получение необходимых документов от органов и учреждений, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. В целях получения исчерпывающего перечня документов для предоставления муни​ципальной услуги, специалист  сельсовета, в соответствии с межведомственным документооборотом оформляет и направляет запросы в органы и учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной  услу​ги следующих документов:

1) от управления образования, опеки и попечительства  сельсовета Железногорского района — выписки из решения об установлении над ребен​ком опеки (копии всту​пившего в законную силу решения суда об усыновле​нии, копии дого​вора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью) - для лица, заме​няющего родителей (опекуна, усыновителя, прием​ного родите​ля) — при необходимости;

3.4.2. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 60 минут.

3.4.3. Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабо​чих  дней.

3.5. Формирование личного дела заявителя

Основанием для начала процедуры формирования личного дела заяви​теля является регистрация заявления в Журнале специалистом  сельсовета,  предоставляющего муниципальную услугу.

3.5.1. Максимально допустимый срок осуществления административ​ной процедуры, связанной с формированием личного дела заявителя, состав​ляет 2 рабочих дня с момента поступления запрашиваемых документов от органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. В этот период специалист  сельсовета формирует личное дело заявите​ля, которое представляет собой сброшюрованный комплект представленных документов и проводит его экспертизу.

3.6. Экспертиза всех документов и подготовка проекта решения о назначении (отказе) единовременной помощи при рождении ребенка

Основанием для начала процедуры проведения экспертизы докумен​тов, представленных заявителем, является сброшюрованный комплект доку​ментов.


3.6.1. Специалист  сельсовета:

еще раз проводит проверку документов, находящихся в личном деле заявите​ля, на наличие правовых оснований для предоставления муниципаль​ной услуги, а именно: наличие полного комплекта документов, указанных в пунктах 2.6.1. и 2.6.2. настоящего административного регламента и соответ​ствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3. на​стоящего административного регламента:


при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги на основании совокупности представленных документов гото​вит проект решения  сельсовета о назначении единовременной помощи при рождении ребенка, гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета Железногорского района по форме согласно приложению № 5 настоящего административного регламен​та;


при установлении оснований для отказа в назначении единовре​менной помощи при рождении ребенка,  гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета Железногорского района предусмотренных в пункте 2.5.2. настоящего админи​стративного регламента, готовит проект решения отдела об отказе в назначе​нии единовременной помощи при рождении ребенка, гражданам, проживаю​щим на территории  Копенского  сельсовета Железногорского района  по форме согласно приложению № 6 настоящего административного регламента.

3.6.2. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 60 минут.

3.6.3. Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабо​чих  дня.

3.7.  Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставле​нии) муни​ципальной услуги 

Основанием для начала процедуры принятия Администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги является получение Главой  сельсовета лич​ного дела заявителя, проекта решения  сельсовета о назначении (отказе в назначе​нии) единовременной помощи при рождении ребенка, гражданам, проживаю​щим на территории Копенского  сельсовета Железногорского района. 

3.7.1. Глава  сельсовета проверяет (определяет) правомерность назна​чения (отказа в назначении) единовре​менной помощи при рождении ребенка, гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета Железногорского района. Если проект решения отдела о назначении (отказе в назначении) единовре​менной помощи при рождении ребенка, гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета Железногорского района не соответствуют нормативным требованиям, Глава  сельсовета возвращает их специалисту, ответственному за оформление дела, для приведения их в соответствие с нормативными требованиями с указани​ем причины возврата. После приведения проекта реше​ния о назначении (отказе в назначении) единовременной помощи при ро​ждении ребенка, гра​жданам проживающим на территории Копенского  сельсовета Железногорского района в соответствие с нормативными требованиями  указанный проект  решения повтор​но направляется начальнику отдела для рассмот​рения.  Начальник отдела под​писывает представленное решение.

3.7.2. Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабо​чих  дня.

3.8. Организация выплаты единовременной помощи при рождении ре​бенка

3.8.1. Специалист  сельсовета вносит информацию о полу​чателе единовре​менной помощи при ро​ждении ребенка для организа​ции  выплаты еди​новременной помощи при рожде​нии ре​бенка, гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета Железногорского района. 

3.8.2. Максимальный срок выполнения указанных административных дей​ствий составляет 30 минут.


3.8.3. По мере поступления финансирования на выплату единовремен​ной помощи при рождении ребенка, гражданам, проживающим на террито​рии Копенского  сельсовета Железногорского района специалист  сельсовета формирует и передает подпи​санные Главой  сельсовета документы  специалисту, осуществляющему функции бухгалтерского учета и контроля:


-  списки  получателей единовременной помощи при ро​ждении ребен​ка, гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета Железногорского района  для за​числения на лицевые счета в кредитные организации.


3.8.4. Максимальный срок выполнения указанных административных дей​ствий составляет 2 дня. 

3.8.5. Специалист  администрации, осуществляющий функции бухгалтерского учета и контроля, на основании данных списков готовит соот​ветствующие платежные поручения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  АДМИНИСТРА​ТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, опреде​ленных административными процедурами по предоставлению муниципаль​ной услуги (далее –  контроль), осуществляются заместителем Главы  Администрации Копенского  сельсовета Железногорского района, либо начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности  Администрации Копенского  сельсовета Железногорского района, либо Главой Копенского  сельсовета  Железногорского района.  

4.2. Контроль осуществляется путем плановых и внеплановых проверок по соблюдению и исполне​нию  специалистом  сельсовета положений настоящего административного регламен​та, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Курской  обла​сти и Железногорского района, периодичностью один раз в год.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нару​шений прав граждан.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отме​чаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. Специалист  сельсовета, допустивший нарушение настоя​щего регламента, при​влекается к дисциплинарной ответственности в по​рядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федера​ции. 

4.6. Специалист  сельсовета, несет ответственность за не​соблюдение сроков и по​следовательности совершения административных процедур.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

 РЕШЕ​НИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципаль​ную услугу, должностных лиц муниципальных служащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном порядке путем об​ращения:


к Главе Копенского  сельсовета Железногорского района (Железногорский район, д.Копенки), телефон: 8 (47148) 7-11-47;
Обжалование решений и действий (бездействия)  сельсовета предоставляю​щей муниципальную услугу, должностных лиц муниципальных слу​жащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги повлек​ших причи​нение вреда, осуществляется в порядке, установленном гра​жданским законо​дательством.

5.2. Все обращения об обжаловании решений и оспаривании действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услу​ги на основании настоящего административного регламента, фиксиру​ются в книге учета обращений.


Глава Копенского  сельсовета Железногорского района ежеквартально анализирует поступившие жалобы с це​лью устранения выявленных или типичных ошибок и недостатков.

5.3. Граждане также могут сообщить о нарушении своих прав и закон​ных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) долж​ностных лиц, нарушении положений административного регламента, некор​ректном поведении или нарушении служебной этики.
5.4. Обращение, жалоба (претензия) получателя муниципальной услуги в письменной форме должны содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги, почтовый ад​рес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадре​сации обращения, жалобы (претензии);

наименование органа, участвующего в предоставлении муниципаль​ной услуги, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведе​ний), действия (бездействие) и решение которое обжалуется;

существо обжалуемого решения, оспариваемых действий (бездей​ствия).

Под обращением, жалобой (претензией) получатель муниципальной услуги ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, оспариваемых действиях (без​действии), обстоятельства, на основании которых получатель муници​пальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные ин​тересы, со​зданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании неза​конным дей​ствий (бездействия) и решение, а также иные сведения, кото​рые получатель муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии доку​ментов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае полу​чателем муниципальной услуги приводится перечень прилагаемых докумен​тов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, получа​тель муниципальной услуги в пятидневный срок со дня поступления об​ращения, жалобы (претензии) уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи) о том, что рассмотрение об​ращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета до​водов, в подтверждение которых документы не представлены.

В случае если в обращении, жалобе (претензии) содержится просьба получателя муниципальной услуги об истребовании документов, имеющие существенное значение для рассмотрения, которые отсутствуют у получа​теля муниципальной услуги, то должностные лица, рассматривающие об​ращение, жалобу (претензию), вправе запросить необходимые документы.

5.5. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований полу​чателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжало​ванного решения, оспоренного действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворе​нии требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обраще​ния, жалобы (претензии) направляется получателю муниципальной услуги не позднее 30 дней с момента их регистрации. Заявителю разъясняется по​рядок дальнейшего обжалования принятого решения.

5.6. Обращение, жалоба (претензия) получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

отсутствие сведений об обжалуемом решении, оспариваемых дей​ствиях (бездействии) (кем принято, в чем выразилось), о фамилии получа​теля муни​ципальной услуги, почтовом адресе, по которому должен быть направлен от​вет;

отсутствие подписи получателя муниципальной услуги;

если предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном порядке;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который получателю муниципальной услуги много​кратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляе​мыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые до​воды и обстоятельства.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обраще​ния, жалобы (претензии) направляется получателю муниципальной услуги. 

5.7. В книге учета обращений указывается информация о:

          5.7.1. принятых решениях; 

5.7.2. проведенных действиях и принятых мерах ответственно​сти в от​ношении  специалиста, допустившего нарушения, от​ветственного за дей​ствия (бездействие), осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за со​бой обращение заявителя.







      Приложение № 1

к административному регламенту 

Копенского  сельсовета 

Железногорского района

Курской области по предоставлению муниципальной  услуги «Назначение и выплата единовременной помощи при рождении ребенка гражданам, проживающим  на территории Копенского  сельсовета Железногорского района»

ПЕРЕЧЕНЬ

организаций и учреждений, принимающих  участие в предоставлении муниципальной услуги «На​значение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка гражданам, проживающим 
на территории Копенского  сельсовета Железногорского района» 

	1
	Отдел  ЗАГС   Администрации Железногорского района 
	307170 Курская область,                                    г. Железногорск, ул. Ленина, 52
Тел. (8-471- 48) 2-63-43

	2
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности  Администрации Копенского  сельсовета Железногорского района 
	307164, Курская область, Железногорский район, д.Копенки 
Тел. (8-471-48) 7-11-47


                                                                                                 Приложение № 2

к административному регламенту 

Копенского  сельсовета  Железногорского района Курской области по предоставлению муниципальной  услуги «Назначение и выплата единовременной помощи при рождении ребенка гражданам, проживающим  на территории Копенского  сельсовета Железногорского района»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата единовременной помощи при рождении ребенка гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета Железногорского района»

	Заявитель 

(личное обращение либо через его представителя)



	
	
	
	

	Копенский сельсовет Железногорского района

Прием и регистрация заявления и документов  — 3 дня

	
	
	
	

	Запрос и получение необходимых документов от орга​нов и учрежде​ний, принимаю​щих участие в предоставлении муниципальной услуги — 5 дней



	
	
	
	

	Формирование личного дела заявителя — 2 дня



	
	
	
	

	Экспертиза всех документов и подготовка проек​та решения о назначении (отказе) единовременной помощи при рожде​нии ребен​ка — 2 дня



	
	
	
	

	Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставле​нии) муниципальной услуги — 3 дня



	
	
	
	

	Организация выплаты единовременной помощи при рождении ре​бенка — 2 дня

	

	Выплата заявителю единовременной помощи через кредитные организации или организации почтовой связи


Приложение № 3 

к административному регламенту 

Копенского  сельсовета
 Железногорского района

Курской области по предоставле​нию му​ниципальной услуги «Назначе​ние и выплата единовременной помо​щи при ро​ждении ребенка гражданам, прожи​вающим  на тер​ритории Копенского  сельсовета Железногорского райо​на»

                                                 Главе  Копенского   сельсовета 

                                             Железногорского района Курской области

 __________________________________________

                                                                     Фамилия  Имя Отчество ______________________________________________________,

                                               проживающей (го) по адресу:

                                              ___________________________________________

                                              ___________________________________________

                                              паспорт: серия_________№___________________

                                              дата выдачи________________________________

                                              орган, выдавший паспорт  ____________________                                                                

                                               число, месяц, год рождения___________________  

З А Я В Л Е Н И Е

о назначении единовременной помощи при рождении ребенка гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета 
Железногорского района

                Прошу назначить мне единовременную социальную помощь при рождении ребенка

	№

п/п
	Фамилия,  имя,  отчество ребенка  (детей)
	Число, месяц и год рождения ребенка (детей)

	
	
	

	
	
	


Прошу перечислить причитающуюся мне единовременную социальную помощь при рождении ребенка (детей) _______________________________________________________________________


(номер счета и отделения Сберегательного банка РФ )

______________________________________________________________________

17
Правильность сообщаемых сведений подтверждаю:

Дата                                                                        Подпись

Регистрационный номер заявления №_________ от________________

Подпись специалиста, принявшего заявление___________

Заявление принято от___________________________________

Регистрационный номер заявления №_________от____________________ 

Подпись специалиста, принявшего заявление___________









Приложение № 4

                                                                                                    к административному регламенту                                                                                                       

                                                                                   Копенского   сельсовета
 Железногорского района Курской области

                                                                                                   по предоставлению муниципальной     

                                                                                                   услуги «Назначение и выплата

                                                                                единовременной помощи при рождении






                                 ребенка гражданам, проживающим  на 





           территории Копенского сельсовета 







Железногорского района»                        

Журнал

регистрации заявлений и принятых решений о назначении (отказе) единовременной помощи при рождении ребенка гражданам, проживающим на территории Копенского  сельсовета Железногорского района

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Адрес места жительства
	Дата принятия решения о назначении Ед.П.
	Дата принятия решения об отказе в назначении Ед.П.

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Условное обозначение: Ед. П. – единовременная помощь при рождении ребенка, гражданам проживающим на территории  Копенского  сельсовета Железногорского района

Приложение № 5

к административному регламенту  Копенского  сельсовета Железногорского района Курской области по предо​ставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата единовре​менной помощи при ро​ждении ре​бенка гражданам, проживающим  на территории Копенского  сельсовета»

Копенский  сельсовет Железногорского района Курской области

РЕШЕНИЕ

об отказе в назначении единовременной помощи

при рождении ребенка

Гр. _______________________________________________________________

                                        (фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

проживающая (ий) по адресу: __________________________________________________________________

                                                  (адрес заявителя)

Обратилась (ся) в Копенский сельсовет Железногорского района за назначением единовременной помощи при рождении ре​бенка. 

Заявление о назначении единовременной помощи при рождении ребенка 

принято "____" _______________ 20___ года  и зарегистрировано за  № ____ .

После рассмотрения заявления о назначении единовременной помощи при рождении ребенка принято решение об отказе в назначении пособия на основании

____________________________________________________________________________________________________________________________________

                (причина отказа в назначении пособия со ссылкой на действующее законодательство)

  Заявителю возвращены документы, предоставленные для назначения посо​бия

	№пп
	Наименование документов  
	Отметка о представлении
подлинника или копии  
	Кол-во экземпляров

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы заявителю направлены "____" _________  20 __года, исх. №____ .

Глава Копенского  сельсовета 

Железногорского района                 ____________               _________________                                                                  





    (подпись)                                 (расшифровка подписи)
