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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «12» февраля 2019 г.                                                            


  № 14
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Денежная выплата малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трёх лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации от 16.03.2012 г. № 23 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в целях оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальных услуг населению, администрация Сортавальского муниципального района постановляет:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Денежная выплата малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трёх лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (прилагается).

2. Районному комитету образования Сортавальского муниципального района (М.В. Вешкельской), обеспечить соблюдение Административного регламента при предоставлении вышеуказанной муниципальной услуги населению.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01 января 2019 года.

4. Опубликовать настоящее Постановление на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района в сети Интернет.
5. Признать утратившим силу Постановление администрации Сортавальского муниципального района от 30.08.2012 г № 111  «Денежная выплата малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трёх лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальной политике Н.В. Макарову.

Глава администрации                                                                             Л.П. Гулевич

	
	                                                       УТВЕРЖДЕН
       Постановлением администрации 

Сортавальского муниципального района 

              от «12» февраля 2019г. № 14



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Денежная выплата малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трёх лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
1. Общие положения.
	№ п/п
	Наименование подраздела
	Содержание подраздела

	1.1.
	Предмет регулирования 
	Настоящий Административный регламент предоставления органом местного самоуправления Сортавальского муниципального района муниципальной услуги «Денежная выплата малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения эффективности социальной поддержки малообеспеченных граждан, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении данной муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


	1.2.
	Круг заявителей
	Под заявителями в настоящем Административном регламенте понимаются следующие категории малообеспеченных (малоимущих) граждан Российской Федерации, совместно проживающих на территории Сортавальского муниципального района с ребенком в возрасте от полутора до трех лет, зарегистрированных на территории Республики Карелия (далее – заявитель):

1) одинокий родитель (законный представитель) детей в возрасте от полутора до трех лет, не посещающих образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

2) один из родителей (законных представителей) детей-инвалидов в возрасте от полутора до трех лет, не посещающих образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

3) один из многодетных родителей (законных представителей) детей в возрасте от полутора до трех лет, не посещающих образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Одинокими родителями являются лица, если в свидетельстве о рождении ребенка запись о матери или об отце ребенка отсутствует или эта запись произведена в установленном действующим законодательством порядке по указанию одинокого родителя. 

Малообеспеченной (малоимущей) семьей признается семья, среднедушевой доход которой ниже величины прожиточного минимума трудоспособного населения, установленного в Республике Карелия.

Расчёт среднедушевого дохода семьи для решения вопроса о признании получателя малообеспеченным (малоимущим) осуществляется Государственным казенным учреждением социальной защиты Республики Карелия «Центр социальной работы г. Сортавалы» (далее - ГКУСЗ «Центр социальной работы  г. Сортавалы») (по согласованию).


	1.3.
	Информация о месте нахождения и графике работы, справочные телефоны, адрес официального сайта в сети Интернет, адрес электронной почты структурного подразделения администрации Сортавальского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу
	Назначение денежной выплаты осуществляет Районный комитет образования Сортавальского муниципального района, который находится по адресу: 
186790, Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова, д.11, 
каб. № 16, каб. № 34.

График работы: пн.-чт.: 8.30.-17.00., пт.: 8.30.-15.30; 
обед 13.00-14.00; сб., вс. - выходные.

Справочные телефоны: 8 (81430) 4-69-23, 4-80-92
Адрес официального сайта в сети Интернет: 
http://рк-сортавала.рф/gosserv/
Адрес электронной почты: rkosortavala@rambler.ru
Предоставление муниципальной услуги (прием документов) также может осуществляться на базе государственного бюджетного учреждения Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия», которое находится по адресу: 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Комсомольская, д. 8 (далее – МФЦ).
Денежную выплату осуществляет  Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия образования Сортавальского муниципального района» (далее – ЦБО), которое находится по адресу: 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Комсомольская, д. 8 (5 этаж). 
Справочный телефон: 8 (81430) 4-83-53

	1.3.1.
	Информация о месте нахождения, контактных телефонах и адресе официального сайта отделения социальной поддержки населения ГКУСЗ «Центр социальной работы  г. Сортавалы»
	186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Ленина, д. 24

Телефон: 8(81430) 4‑51-40, 7 (81430) 4-59-66.
Адрес официального сайта в сети Интернет: sortsoc.ru


	1.4.
	Порядок размещения информации по муниципальной услуге, форма и место.

Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
	Сведения, информационные материалы по предоставлению муниципальной услуги и образцы заявлений размещаются:

- на информационном стенде структурного подразделения администрации Сортавальского муниципального района – Районный комитет образования Сортавальского муниципального района (далее – РКО); 
- на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района - http://рк-сортавала.рф/gosserv/ в разделе «Образование»;
- на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия: http://service.karelia.ru;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru
Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются уполномоченными специалистами РКО, ЦБО в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 
При ответах на телефонные звонки специалист РКО, ЦБО подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При завершении разговора специалист РКО, ЦБО должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо предпринять заявителю. При невозможности специалиста, принявшего звонок, ответить на поставленные вопросы, обратившемуся заявителю должно быть предложено другое удобное для него время консультации. Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут. 
При консультировании на личном приеме, который осуществляется в соответствии с графиком работы и предварительной записи по телефону, продолжительность приема заявителя не должна превышать 15 минут. 
При консультировании по письменным обращениям, в том числе по электронной почте, ответ на обращение направляется способом, указанным в обращении, в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения в администрации Сортавальского муниципального района, РКО. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме.

Консультация по муниципальной услуге (при личном обращении или по телефону)  также может осуществляться в МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации и соглашением о взаимодействии, заключенного между МФЦ и администрацией Сортавальского  муниципального района.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

	№ п/п
	Наименование подраздела
	Содержание подраздела

	2.1.
	Наименование муниципальной услуги
	«Денежная выплата малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее - муниципальная услуга)

	2.2.
	Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Наименование подведомственного учреждения РКО, осуществляющего выплату компенсации.
	РКО осуществляет: 

- назначение денежной выплаты заявителю. 

- документооборот.

ЦБО осуществляет: 

- начисление денежной выплаты заявителю;

- документооборот.

	2.3.
	Организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
	-  ГКУСЗ «Центр социальной работы г. Сортавалы»;
- ОАО «Единый информационно-расчётный центр Республики Карелия», либо орган регистрационного учёта по месту жительства (получение Справки о составе семьи и совместном проживании ребёнка с родителем (законным представителем));

- учреждение медико-социальной экспертизы (получение Справки об установлении инвалидности);

- отделение Банка (получение Справки о реквизитах для перечисления средств на счёт банковской карты).

	В соответствии с п. 3 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ:

«Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными».

	2.4.
	Результат предоставления муниципальной услуги 
	Назначение заявителю денежной выплаты или отказ заявителю в назначении денежной выплаты принимается по результатам решения комиссии, созданной приказом РКО по назначению денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трёх лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - Комиссия).

Назначение и выплата денежных средств заявителю осуществляется из расчета на каждого ребенка.


	2.5.
	Сроки предоставления муниципальной услуги
	Решение о назначении денежной выплаты или решение об отказе в назначении денежной выплаты принимается в течение 10 дней со дня регистрации заявления о назначении денежной выплаты, поданного одновременно с документами, указанными в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

	2.6.
	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
	- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Республики Карелия;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Карелия, Сортавальского муниципального района.

	2.7. 
	Основание для предоставления муниципальной услуги
	Предоставление заявителем в РКО заявления по форме (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) и документов, указанных в пункте 2.8. административного регламента

	2.8.
	Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) в случае подачи заявления уполномоченным представителем – оригинал и копия документа, удостоверяющего личность заявителя, а также документ, подтверждающий его полномочия;

2) оригинал и  копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 

3)  оригинал и копию свидетельства о рождении ребёнка (детей);

4) реквизиты кредитно-финансовой организации, в которой у заявителя открыт счет;

5) справка о получении ежемесячного пособия, назначенного в соответствии с Законом Республики Карелия № 927-ЗРК от 16.12.2005 г., что семья состоит на учете как малообеспеченная с указанием статуса заявителя (одинокая мать/отец, многодетная семья, ребенок-инвалид), датированная месяцем подачи заявления о назначении денежной выплаты;

6) справка о составе семьи и совместном проживании ребёнка с родителем (законным представителем) на территории Сортавальского муниципального района, датированная месяцем подачи заявления о назначении денежной выплаты;

7) оригинал и копия справки об установлении инвалидности у ребёнка (в случае назначения денежной выплаты по указанному основанию);

8) копия удостоверения "Многодетная семья" (в случае назначения денежной выплаты по указанному основанию);

9) справка, подтверждающая нахождение ребенка в очереди по устройству детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, Сортавальского городского поселения – выдает специалист РКО; Сортавальского муниципального района – выдает руководитель ДОУ.
10) заявление о назначении денежной выплаты;

11) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования заявителя; 
     12) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования ребенка.
    Страховые свидетельства обязательного пенсионного страхования запрашиваются специалистами РКО в рамках межведомственного информационного взаимодействия либо могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

	2.9. 
	При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от Заявителя:
	- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами;

- представления информации и документов, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами Администрации Сортавальского муниципального района находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) подведомственных органу местного самоуправлению организаций, участвующих в предоставлений муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

	2.10.
	Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	- документы не поддаются прочтению;
     - документы исполнены карандашом;
     - заявление и документы имеют исправления, подчистки,  серьёзные повреждения, которые не позволяют однозначно толковать их содержание;
     - документы подаются ненадлежащим лицом.

	2.11.
	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	- непредставление или отсутствие в заявлении сведений и документов, определённых п. 2.8. настоящего Административного регламента;

- несоответствие Заявителя требованиям, установленным    п. 1.2. настоящего Административного регламента;

- в случае выявления хотя бы одного из оснований, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента.

	2.12.
	Размер назначения денежной выплаты
	Денежная выплата назначается в размере 3700 (три тысячи семьсот) рублей 00 копеек в месяц на каждого ребенка на условиях софинансирования расходов на предоставление денежной выплаты из бюджета Республики Карелия и бюджета Сортавальского муниципального района (в соответствии с соглашением, заключенным между Министерством образования Республики Карелия и Администрацией Сортавальского муниципального района на текущий год).


	2.13.
	Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

	2.14.
	Основания для прекращения денежной выплаты
	1) Вступление в действие направления на зачисление ребенка в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

2) Достижение ребенком возраста трех лет.

3) Передача ребенка на полное государственное обеспечение.

4) Лишение заявителя родительских прав.

5) Вступление в законную силу в отношении заявителя решения суда об ограничении его в родительских правах, об отмене усыновления.

6) Смерть ребенка.

7) Отказ родителя (законного представителя) от направления ребенка в образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

8) Перемена места жительства и снятие с регистрационного учета.
9) Непредставление справки, выданной ГКУСЗ «Центр социальной работы  г. Сортавалы», о том, что семья состоит на учете как малообеспеченная, если истек срок действия ранее предоставленной справки. 


	2.15.
	Максимальный срок ожидания в очереди 
	     При подаче запроса - не более 15 минут.


	2.16.
	Срок и порядок регистрации запроса 
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение одного рабочего дня с момента подачи документов в РКО.

	2.17.
	Получение денежной выплаты не является основанием для исключения ребенка из единой очереди по предоставлению мест детям в муниципальные образовательные организации Сортавальского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

	2.18.
	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей
	Помещения должны соответствовать Санитарным правилам и нормам. Место ожидания и приёма заявителей должны быть оборудованы стульями, столом для оформления документов, стендом с информацией, необходимой для предоставления муниципальной услуги, также должна быть доступность для инвалидов.

	2.19.
	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели доступности:

- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании и графике работы Администрации Сортавальского муниципального района;

- рабочее место лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано компьютером с доступом в сеть Интернет, информационно-справочным и правовым системам;

- помещение для работы с заявителями должно соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должно быть оборудовано стульями, столами;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- специалистами РКО, предоставляющими муниципальную услугу, иными работниками Администрации Сортавальского муниципального района обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, оказание им помощи;
- информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра;

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- места информирования заявителей и места для ожидания в очереди оборудуются стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцами их заполнения;

- в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Показатели качества:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания Заявителей;

-строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- наличие очередей при приеме и выдаче документов;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- нарушение прав и законных интересов заявителей;
- некомпетентность и неисполнительность специалистов и должностных лиц РКО и ЦБО, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;
-безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги.

	2.20.
	Взаимодействие заявителя со специалистом, занимающимся предоставлением муниципальной услуги, осуществляется при личном обращении заявителя для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

	2.21.
	Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


	      Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Сортавальского муниципального района: http://рк-сортавала.рф, на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия: http://service.karelia.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru. 

Заявитель может подать заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и осуществить прием таких документов с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (далее - Портал) и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

	2.22.
	Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 


	Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между МФЦ и Администрацией Сортавальского  муниципального района с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
	№ п/п
	Наименование подраздела
	Содержание подраздела

	3.1.
	Последовательность предоставления муниципальной услуги
	Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена в Блок – схеме (приложении № 2 к настоящему Административному регламенту). 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём, первичная проверка документов, регистрация заявления о назначении денежной выплаты;
    - установление соответствия всех документов предъявляемым требованиям и принятие решения о назначении или об отказе в назначении денежной выплаты;
    - уведомление заявителя о назначении денежной выплаты, отказе в её назначении.


	3.2.
	Приём, первичная проверка документов, регистрация заявления о назначении денежной выплаты
	Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов осуществляется специалистами РКО по адресу и графику, указанным в подпункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.8 Административного регламента.
Специалист, осуществляющий приём, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем принимает пакет документов у заявителя.
Специалист, осуществляющий приём, рассматривая документы:
   - проверяет правильность заполнения заявления;
   - удостоверяется, что тексты документов написаны разборчиво; фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Каждое поданное заявление подлежит обязательной регистрации в электронном реестре принятых заявлений на назначение денежной выплаты (приложение № 3) в течение одного рабочего дня с момента подачи, а также в журнале, куда вносится:

- номер и  дата подачи документов, 

- ФИО заявителя, 

- ФИО ребенка, 

- дата рождения ребенка/дата льготы, 

- дата окончания действия выплаты,

- категория гражданина,

- номер приказа/дата исключения,

- ДОУ,
- дата направления.

Копии документов, представляемых для назначения денежной выплаты, подаются с одновременным предъявлением специалисту, принимающему и регистрирующему заявление о назначении денежной выплаты, их оригиналов для обозрения и сверки.
Заявитель самостоятельно в полном объёме в соответствии с действующим законодательством несет ответственность за достоверность и подлинность представленных данных и документов. 
Прием документов от заявителя осуществляется специалистами, осуществляющими прием, в течение не более 15 минут.
При наличии оснований, указанных в пункте 2.10 Административного регламента, специалист, осуществляющий прием, принимает решение об отказе в принятии документов и разъясняет заявителю способы устранения препятствий в приеме документов.


	3.3.
	Установление соответствия всех документов предъявляемым требованиям и принятие решения о назначении или об отказе в назначении денежной выплаты
	Заявление о назначении денежной выплаты рассматривается комиссией в течение 10 рабочих дней со дня его регистрации.
В ходе данной административной процедуры специалистом РКО устанавливается соответствие всех документов предъявляемым требованиям:
- проверяется наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в пункте 2.8 административного регламента.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.11. настоящего Административного регламента, комиссией принимается решение о назначении заявителю денежной выплаты.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.11.  настоящего Административного регламента, комиссией принимается решение об отказе заявителю в назначении денежной выплаты.
Решение о назначении денежной выплаты оформляется приказом РКО.


	3.4.
	Уведомление заявителя о назначении денежной выплаты, отказе в ее назначении.


	Заявитель уведомляется о назначении денежной выплаты либо об отказе в её назначении в устной форме по факту обращения. В случае невозможности предоставления ответа заявителю по факту обращения об отказе в назначении денежной выплаты, заявитель уведомляется в течение 5 рабочих дней письмом по форме (приложение    № 4 к настоящему Административному регламенту) за подписью руководителя РКО.


	3.5.
	Прекращение денежной выплаты
	Прекращение денежной выплаты по основаниям, предусмотренным в пункте 2.14. настоящего Административного регламента, оформляется приказом РКО. 
При необходимости заявитель может обратиться к специалистам РКО за получением информации о причинах ее прекращения.

	3.6.
	Назначение и перечисление денежных средств заявителю
	Денежная выплата назначается с месяца, в котором подано заявление о назначении денежной выплаты, из расчета на каждого ребенка.
Перечисление денежных средств на счет заявителя, открытый в кредитно-финансовой организации, осуществляется в срок до 15 числа месяца, следующего за отчетным месяцем.


4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 

Внутренний контроль проводится председателем РКО и подразделяется на: оперативный (по конкретному обращению Заявителя либо другого заинтересованного лица); итоговый (по итогам квартала, полугодия и года) и тематический. 

Внешний контроль осуществляется по поручениям главы администрации Сортавальского муниципального района структурными подразделениями администрации и должностными лицами иных контролирующих органов путем проведения проверок по факту обращений физических и юридических лиц, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение настоящего Административного регламента.
4.2. Проверки проводятся путем мониторинга основных показателей работы за определенный период, анализа обращений и жалоб (претензий) граждан, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям; проведения контрольных мероприятий. 

Проверки могут быть плановые и внеплановые. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, который утверждается в конце текущего календарного года на следующий календарный год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений, жалоб (претензий) физических или юридических лиц на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за несоблюдение или ненадлежащее соблюдение настоящего Административного регламента.

Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района и через единый портал государственных и муниципальных услуг.

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

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для Заявителей обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, а также некорректное поведение должностного лица или нарушение положений настоящего Административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся:

- в жалобе не указаны фамилия Заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в обращении Заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. 

5.4. Основанием для начала процедуры  досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия), лично поданная заявителем в письменной форме в администрацию Сортавальского муниципального района, Районный комитет образования Сортавальского муниципального района. Жалоба может быть также направлена по почте.
Жалоба (претензия) должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество Заявителя, сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Если в результате рассмотрения жалобы доводы Заявителя признаны обоснованными, главой администрации Сортавальского муниципального района, председателем РКО, руководителем ЦБО принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента в ходе исполнения Муниципальной услуги. 

5.8. Если в ходе рассмотрения жалобы, доводы Заявителя признаны необоснованными, ему направляется письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы с указанием причин, почему доводы признаны необоснованными.

5.9. Жалоба (претензия) считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе (претензии) вопросов.

5.10. Положения, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб при предоставлении Муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
	
	                                                                  Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Денежная выплата малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу  дошкольного образования»

	
	В комиссию  по назначению денежной выплаты 

	
	                    от_____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________

(данные паспорта либо иного документа,   удостоверяющего личность, серия, номер, когда и кем выдан)

Проживающего (-ей) по адресу____________________________

______________________________________________________

Тел.:__________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас производить мне выплату компенсации на моего сына (дочь):
______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Перечислять денежные средства на лицевой счет №___________________________________

                                                                                                    (номер счета заявителя)

в _____________________________________________________________________________

(наименование кредитной организации)

Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, связанных с изменениями места жительства и сведений о ребенке (в том числе об определении ребенка в соответствующее учреждение для обучения по основной общеобразовательной программе дошкольного образования) в десятидневный срок после наступления данных обстоятельств.
Согласен (согласна) на сбор, систематизацию, хранение и передачу следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи паспорта. Также на время выплаты пособия даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу персональных данных о своем несовершеннолетнем (их) ребенке (детях): ___________________________________________
                                                                      фамилия, имя, отчество
_____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

 регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи свидетельства о рождении)
______________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
Не возражаю против проверки предоставленных мною данных.
Получение пособия планирую до ___________________201__ года.

К заявлению прилагаю:
	

	

	

	

	

	

	


Дата «___»_____________201___г.           Подпись заявителя       ___________/__________________
  Дата «___»_____________201___г.           Подпись оператора,

                                                                   принявшего документы ___________/_________________
	
	                Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Денежная выплата малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу  дошкольного образования»



Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги
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	                 Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Денежная выплата малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу  дошкольного образования»



Реестр получателей денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трёх лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№
	Дата принятия
документов
	Ф.И.О.

получателя
	Реквизиты
кредитно-финансовой
организации, номер счета
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения ребенка
	Дата окончания действия выплаты
	Категория
гражданина,
получившего
выплату

	
	
	
	Кредитная

организация
	Расчетный

счет
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




Председатель Районного комитета образования                                           ________/_______
Руководитель МКУ «ЦБО Сортавальского МР»                                            ________/_______

Исполнитель: ФИО, телефон для связи
	
	               Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Денежная выплата малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу  дошкольного образования»



форма Уведомления

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая (-ый) ____________________________________________________!

                               Ф.И.О. родителя (законного представителя)

В соответствии с п. 2.10. Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Денежная выплата малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования» Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по причине _______________________________________________________________________.
При устранении причин, препятствующих оказанию муниципальной услуги, Вы можете подать запрос повторно.

Председатель Районного 

комитета образования                                     ____________/_____________________

Исполнитель: ФИО, телефон для связи
� EMBED Unknown ���
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