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Российская Федерация

Кемеровская область

Администрация  Яйского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	«  17  »
	
	ноября 2014г. 
	
	№
	2249 


пгт.Яя

	О внесении изменений в постановление администрации Яйского муниципального района от 18.10.2012. № 1751 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Прием заявлений о предоставлении средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала и соответствующих документов на основании Закона Кемеровской области  «О дополнительной мере социальной поддержки семей, имеющих детей», а также предоставление средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала»



В соответствии с постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 24.06.2011 № 288 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Кемеровской области»
Внести в административный регламент предоставления государственной услуги «Прием заявлений о предоставлении средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала и соответствующих документов на основании Закона Кемеровской области  «О дополнительной мере социальной поддержки семей, имеющих детей», а также предоставление средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала», утвержденный постановлением администрации Яйского муниципального района от 18.10.2012г. № 1751 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Прием заявлений о предоставлении средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала и соответствующих документов на основании Закона Кемеровской области  «О дополнительной мере социальной поддержки семей, имеющих детей», а также предоставление средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала», следующие изменения:
1.1. Абзац второй пункта 1.3 изложить в следующей редакции:

«непосредственно в помещениях уполномоченных органов, многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) на информационных стендах, в том числе электронных, раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки), при личном консультировании уполномоченным специалистом;».

1.2. Абзац седьмой подпункта 1.3.2 изложить в следующей форме

«форма заявления о предоставлении средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала (далее – заявление) (приложение № 3 к настоящему административному регламенту), а в случае наделения органа местного самоуправления государственным полномочием по предоставлению дополнительной меры социальной поддержки семей, имеющих детей, установленной Законом Кемеровской области «О дополнительной мере социальной поддержки семей, имеющих детей» (далее – наделение государственным полномочием) (приложение № 8 к настоящему административному регламенту), образцы заполнения;».

1.3. Подпункт 1.3.7 изложить в следующей редакции:

«1.3.7. График работы уполномоченных органов:

рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг;

неприемный день – пятница;

выходные дни: суббота, воскресенье;   

часы работы: 8.30 – 17.30. Обеденный перерыв: 12.00-13.00.

При необходимости в соответствии с приказом руководителя уполномоченного органа пятница объявляется приемным днем, а также назначаются дополнительные часы для приема заявителей.».
1.4. Абзац второй пункта 2.2 изложить в следующей редакции:

«МФЦ по месту жительства заявителей участвуют в предоставлении государственной услуги в форме приема документов необходимых для предоставления государственной услуги (при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между уполномоченным органом и МФЦ).».

1.5. Пункт 2.5 дополнить абзацем следующего содержания:

«постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 11.12.2012 № 562 «Об установлении Особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Кемеровской области и их должностных лиц, а также государственных гражданских служащих Кемеровской области при предоставлении государственных услуг» (Электронный бюллетень Коллегии Администрации Кемеровской области, 12.12.2012).».
1.6. Раздел 3 изложить в следующей редакции:

«3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и рассмотрение заявления и документов для установления права на предоставление государственной услуги;

формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги;

рассмотрение департаментом заявлений и документов, представленных заявителями для предоставления государственной услуги и подготовка заключений о соответствии действующему законодательству представленных заявлений и документов, в случае, если государственное полномочие не передано органам местного самоуправления; 

перечисление средств (части средств) областного материнского капитала. 
Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.1. Прием и рассмотрение заявления и документов для установления права 

на предоставление государственной услуги

3.1.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение заявителя в уполномоченный орган или МФЦ по месту жительства с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги, поступление указанного комплекта документов по почте, либо посредством Портала (при наличии соответствующей технической возможности). 

  Заявление и документы могут быть по усмотрению заявителя представлены как на бумажном носителе, так и в форме электронных документов посредством Портала.

3.1.2. Специалист уполномоченного органа или МФЦ, ответственный за предоставление государственной услуги (далее – уполномоченный специалист), при личном обращении заявителя в уполномоченный орган или МФЦ:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

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;

не истек срок действия представленного документа;

3) задает параметры поиска сведений о заявителе в программно-техническом комплексе, содержащем информацию о получателях государственной услуги;

4) выдает бланк заявления (приложение № 3 к настоящему административному регламенту), в случае наделения государственным полномочием (приложение № 8 к настоящему административному регламенту) и разъясняет порядок его заполнения;

5) при установлении фактов отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента уполномоченный специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. Обращение заявителя в этом случае регистрируется в журнале регистрации обращений, который ведется по форме согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту. После устранения выявленных недостатков заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением государственной услуги в порядке, предусмотренном пунктом 3.1 настоящего административного регламента.

3.1.3. Уполномоченный специалист при обращении заявителя по почте:

1) проверяет правильность адресности корреспонденции (ошибочно (не по адресу) присланные письма возвращаются на почту невскрытыми);

2) вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов;

3) регистрирует заявление в соответствии с пунктом 3.1.5 настоящего административного регламента;

4) проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

тексты заявления и документов написаны разборчиво;

фамилия, имя, отчество, адрес места жительства написаны полностью;

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

заявление не исполнено карандашом;

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

не истек срок действия представленного документа;

комплектность документов соответствует требованиям настоящего административного регламента;

5) при установлении фактов отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента уполномоченный специалист подготавливает проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги. После устранения выявленных недостатков заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением государственной услуги в порядке, предусмотренном пунктом 3.1 настоящего административного регламента. 

3.1.4. При получении заявления и документов посредством Портала уполномоченный специалист:

1) проверяет документы  на содержание в них вредоносного программного кода (вирусы);

2) устанавливает предмет обращения заявителя;

3) проверяет заявление на соответствие его оформления требованиям пункта 2.6 настоящего административного регламента и соответствие содержащихся в нем сведений данным, имеющимся в базе данных программно-технического комплекса;

4) присваивает заявлению соответствующий статус в программно-техническом комплексе при установлении фактов представления заявителем недостоверных сведений (сведения, представленные заявителем, не подтверждаются или отсутствуют в базе данных программно-технического комплекса уполномоченного органа);

5) распечатывает заявление;

6) вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации обращений;

7) проверяет факт наличия необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

8) по завершении административной процедуры уполномоченный специалист вручную устанавливает соответствующий тип события по текущему шагу процесса оказания услуги в разделе «Состояние выполнения услуги» на Портале. В случае наличия технической возможности специалист, в должностные обязанности которого входит сопровождение отраслевых автоматизированных информационных систем (администратор баз данных), в конце рабочего дня выполняет автоматическую операцию по выгрузке и передаче на Портал соответствующих типов событий по текущим шагам процессов оказания услуг.

3.1.5. Если заявителем представлены все необходимые для предоставления государственной услуги документы, уполномоченный специалист вносит запись о приеме документов в журнал регистрации заявлений на предоставление государственной услуги, по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту, при личном обращении заявителя выдает расписку-уведомление о приеме заявления и документов по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту, а в случае наделения государственным полномочием, по форме согласно приложению № 9 к настоящему административному регламенту.

3.1.6. После принятия заявления и документов специалист уполномоченного органа в течение 5 рабочих дней с даты обращения заявителя, в случае наделения государственным полномочием в течение  2 рабочих дней с даты обращения заявителя, подготавливает запросы об истребовании дополнительных сведений:

о лишении (ограничении) родительских прав, об отмене усыновления заявителя в отношении ребенка, в связи с рождением (усыновлением) которого возникло право на областной материнский капитал, а также других детей, учтенных при определении права на областной материнский капитал, - в орган записи актов гражданского состояния по месту государственной регистрации рождений (усыновления) указанных детей;

о лишении (ограничении) родительских прав в отношении ребенка, в связи с рождением которого возникло право на областной материнский капитал, а также других детей, учтенных при определении права на областной материнский капитал, об отобрании указанных детей – в орган опеки и попечительства по месту жительства заявителя;

о совершении в отношении своего ребенка (детей) умышленного преступления, относящегося к преступлениям против личности, - в орган внутренних дел по месту жительства заявителя.

После получения информации на указанные запросы, специалист уполномоченного органа составляет опись полученных документов и заверяет своей подписью. Опись документов, заявление и документы брошюруются в личное дело заявителя.
3.1.7. Специалист уполномоченного органа, осуществляющий контрольные функции, проверяет наличие заявления и всех представленных документов, правильность их оформления. 

В случае выявления недостатков при подготовке документов, личное дело заявителя возвращается специалисту уполномоченного органа, принявшему документы, для доработки.

Если личное дело заявителя соответствует требованиям законодательства, оно передается руководителю уполномоченного органа для визирования и направления пакета документов в департамент.  

В случае наделения государственным полномочием, если личное дело заявителя соответствует требованиям законодательства, оно передается руководителю уполномоченного органа для визирования.

3.1.8. По результатам административной процедуры уполномоченный орган направляет сформированное личное дело заявителя в департамент не позднее 30 календарных дней после даты обращения заявителя, копия личного дела заявителя остается в уполномоченном органе. 

По результатам административной процедуры, в случае наделения государственным полномочием уполномоченный орган направляет сформированное личное дело заявителя и заключение о соответствии представленных документов действующему законодательству в комиссию по принятию решений о предоставлении средств (части средств) областного материнского капитала (далее – комиссия) не позднее 40 календарных дней со дня обращения гражданина.

3.2. Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в  органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги, является получение представленных в уполномоченный орган документов специалистом, ответственным за выполнение указанной административной процедуры.

3.2.2. Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем в уполномоченный орган документов необходимых для предоставления государственной услуги, предусмотренных абзацем шестым пункта 2.6, абзацем вторым подпункта 2.6.3, абзацем четвертым подпункта 2.6.4 настоящего административного регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме бумажного документа, подписанного руководителем уполномоченного органа, либо лицом, уполномоченным на выполнение указанных действий в соответствии с приказом руководителя уполномоченного органа. 

Межведомственный запрос направляется по почте, по факсу или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос может быть также направлен в электронной форме с использованием средств электронной подписи по телекоммуникационным каналам связи на условиях, установленных соглашением сторон.

3.2.3. Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

3.2.4. Максимальный срок для выполнения административных действий, предусмотренных настоящим подразделом административного регламента, не должен превышать двух дней с даты регистрации представленных в уполномоченный орган документов необходимых для предоставления государственной услуги. 
3.3. Рассмотрение департаментом заявлений и документов, представленных заявителями для предоставления государственной услуги и подготовка заключений  о соответствии действующему законодательству представленных заявлений и документов, в случае, если государственное полномочие не передано органам местного самоуправления
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела заявителя в департамент. 
  3.3.2. При поступлении личного дела заявителя в департамент уполномоченный специалист департамента:

сличает подшитые документы с описью;

проверяет соответствие сведений, указанных в заявлении, и данных, содержащихся в представленных документах (копиях документов);

проверяет наличие всех документов (копий документов), которые должны прилагаться к заявлению, и устанавливает факт заверения  уполномоченным органом (МФЦ) всех копий документов;

в случае необходимости в течение 5 рабочих дней с даты поступления пакета документов направляет уполномоченному органу требование об уточнении достоверности представленной в документах информации;

в случае отсутствия необходимых документов или несоответствия пакета документов документам, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента либо в описи документов, в течение 5 рабочих дней с даты поступления пакета документов направляет уполномоченному органу требование об устранении нарушений и направлении необходимых документов в департамент.

3.3.3. При поступлении требования департамента об уточнении достоверности информации в документах, представленных заявителем, уполномоченных орган  не позднее 14 рабочих дней с даты поступления требования направляет необходимую информацию в департамент.

При поступлении требования департамента об устранении нарушений и направлении необходимых документов в случае, установленном абзацем шестым подпункта 3.3.2 настоящего административного регламента, уполномоченный орган в течение 5 рабочих дней после получения требования устраняет нарушения и направляет необходимые документы в департамент.

3.3.4.  После поступления требуемых документов из  уполномоченного органа департамент:

в течение 10 рабочих дней после поступления последнего документа подготавливает заключение о соответствии представленных документов законодательству  (далее - заключение), которое направляется в областную комиссию в день проведения ее заседания;

документы, поступившие в департамент, и заявление направляет в областную комиссию за 5 рабочих дней до дня заседания областной комиссии.

Результатом исполнения административной процедуры является подготовка департаментом заключения о соответствии личного дела заявителя требованиям законодательства и настоящего административного регламента.

3.3.5. Общий срок административной процедуры не должен превышать 10 рабочих дней со дня поступления личного дела заявителя в департамент. 

3.4. Перечисление средств (части средств) областного 

материнского капитала

3.4.1. В случае принятия областной комиссией решения о предоставлении средств (части средств) областного материнского капитала перечисление средств (части средств) областного материнского капитала осуществляется департаментом не позднее чем через 15 рабочих дней со дня его вынесения.
В случае принятия комиссией решения о предоставлении средств (части средств) областного материнского капитала перечисление средств (части средств) областного материнского капитала осуществляется уполномоченным органом не позднее чем через 60 календарных дней со дня обращения гражданина с заявлением и всеми необходимыми документами.

3.4.2. Средства (часть средств) областного материнского капитала перечисляются департаментом (уполномоченным органом, в случае наделения государственным полномочием) в безналичном порядке на указанный в соответствующем договоре банковский счет организации, осуществляющей отчуждение (строительство) приобретаемого (строящегося) жилого помещения, либо физического лица, осуществляющего отчуждение приобретаемого жилого помещения, либо на банковский счет кооператива, либо на банковский счет организации, предоставившей заявителю или его супругу кредит (заем), в том числе ипотечный, либо на банковский счет заявителя в случае направления средств (части средств) областного материнского капитала на строительство (реконструкцию) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемое заявителями без привлечения организации, осуществляющей строительство (реконструкцию) объекта индивидуального жилищного строительства.

При уступке права требования по кредитному договору (договору займа) указанные средства перечисляются в безналичном порядке на банковский счет организации, к которой перешли права требования.

3.4.3. При поступлении в департамент (уполномоченный орган) информации о заявителе, влияющей на его право получения средств (части средств) областного материнского капитала, в период с даты принятия решения о предоставлении средств (части средств) областного материнского капитала до дня перечисления средств (части средств) областного материнского капитала перечисление указанных средств не производится до получения дополнительной информации в отношении этого заявителя от соответствующих органов.

При поступлении в уполномоченный орган информации, влияющей на право заявителя получить средства (часть средств) областного материнского капитала, указанный орган незамедлительно доводит ее до сведения департамента.

В течение 3 рабочих дней с даты поступления информации о заявителе, влияющей на его право получения средств (части средств) областного материнского капитала, департамент (уполномоченный орган, в случае наделения государственным полномочием) или по его обращению уполномоченный орган  запрашивает в соответствующих органах (органы записи актов гражданского состояния, органы опеки и попечительства, органы внутренних дел) сведения:

о лишении родительских прав в отношении ребенка, в связи с рождением которого возникло право на областной материнский капитал, а также других детей, учтенных при определении права на областной материнский капитал;

о совершении в отношении своего ребенка (детей) умышленного преступления, относящегося к преступлениям против личности;

об отмене усыновления ребенка, в связи с усыновлением которого возникло право на областной материнский капитал, а также других детей, учтенных при определении права на областной материнский капитал;

об ограничении в родительских правах в отношении ребенка, в связи с рождением которого возникло право на областной материнский капитал, а также других детей, учтенных при определении права на областной материнский капитал;

об отобрании ребенка, в связи с рождением которого возникло право на областной материнский капитал, а также других детей, учтенных при определении права на областной материнский капитал.

3.4.4. При получении подтверждения сведений, указанных в подпункте 3.4.3 настоящего административного регламента, в отношении заявителя, перечисление средств (части средств) областного материнского капитала не производится, о чем заявитель уведомляется в течение 5 рабочих дней после получения указанных сведений. Указанное уведомление направляется заявителю в форме, обеспечивающей возможность подтверждения факта его получения.

3.5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Портала и государственной информационной системы Кемеровской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» административных процедур

В электронной форме, в том числе с использованием Портала и государственной информационной системы Кемеровской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» осуществляются, если иное не предусмотрено настоящим административным регламентом, следующие административные процедуры:

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги;

взаимодействие уполномоченных органов с исполнительными органами государственной власти Кемеровской области, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

получение заявителем результата предоставления государственной услуги, если иное не установлено законодательством Кемеровской области;

иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой в установленном порядке модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращения за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

3.5.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге

Информация о государственной услуге размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте департамента и официальных сайтах уполномоченных органов (при наличии соответствующих сайтов). 
3.5.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и прием таких запроса и документов

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и прием таких запроса и документов в электронной форме, в том числе с использованием Портала и государственной информационной системы Кемеровской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» допускается с момента создания соответствующей информационно-коммуникационной структуры. 

3.5.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги допускается с момента создания соответствующей информационно-коммуникационной структуры. 

3.5.4. Взаимодействие уполномоченных органов с исполнительными органами государственной власти Кемеровской области, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия

При предоставлении государственной услуги не требуется взаимодействие уполномоченных органов с исполнительными органами государственной власти Кемеровской области, органами местного самоуправления и организациями.

3.5.5. Получение заявителем результата предоставления государственной услуги, если иное не установлено законодательством Кемеровской области

Получение заявителем результата предоставления государственной услуги допускается с момента создания соответствующей информационно-коммуникационной структуры. 

3.5.6. Иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой в установленном порядке модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращения за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги

Для предоставление государственной услуги не требуется совершение иных действий, кроме тех, что предусмотрены настоящим административным регламентом.». 

1.7. Раздел 5 изложить в следующей редакции:

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) департамента, уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных гражданских служащих, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на письменное досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами уполномоченного органа. 

5.2. Заявители могут обратиться с жалобами, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области для предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области;

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области;

отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в уполномоченный орган, департамент от заявителя, направленной способами, указанными в пункте 5.4 настоящего административного регламента.

Жалоба регистрируется в журнале регистрации обращений (жалоб) заявителей в день ее поступления.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта уполномоченного органа, департамента, Портала, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме. 
5.4.1. Жалоба на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) должностными лицами уполномоченного органа подается руководителю уполномоченного органа и (или) начальнику департамента.
5.4.2. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу,  либо государственного служащего, муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется уполномоченным органом в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 5.4.3 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.6. В случае, если в жалобе не указаны фамилия лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Указанная жалоба подлежит рассмотрению, включая проведение проверки информации содержащейся в жалобе. 
5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.5. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, департамент, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5.1. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном органе.

5.5.2. В случае поступления жалобы в МФЦ лицо, получившее жалобу, обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим административным регламентом уполномоченным органом, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.6. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, департамент принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, департамент принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре либо инстанции обжалования, является ответ заявителю, который подписывают руководитель и (или) должностные лица уполномоченного органа, департамента в пределах своей компетенции.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.11. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с настоящим административным регламентом в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.12. Уполномоченный орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.13. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы может быть обжаловано заявителем в следующем порядке:

жалоба на решение уполномоченного органа по жалобе подается начальнику департамента;

жалоба на решение начальника департамента по жалобе  подается заместителю Губернатора Кемеровской области (по вопросам социальной политики).

5.14. Для обоснования и рассмотрения жалобы заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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;

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации жалобы в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.15. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

опубликование настоящего административного регламента в средствах массовой информации;

обеспечение доступности для ознакомления с настоящим административным регламентом в  помещениях уполномоченных органов на информационных стендах, в том числе электронных, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки).
5.16. Уполномоченные органы обеспечивают:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) департамента, уполномоченных органов, их должностных лиц либо государственных гражданских служащих, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на их официальных сайтах, на Портале, на региональном портале государственных и муниципальных услуг;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) департамента, уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных гражданских служащих, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме; 
заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

формирование и представление ежеквартальной отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб) в департамент.».

1.8. Приложения № 1 и № 2 изложить в новой редакции согласно приложениям № 1 и № 2 к настоящему постановлению.
1.9. Дополнить административный регламент приложениями № 8 и № 9 согласно приложениям № 3 и № 4 к настоящему приказу. 

2. Обеспечить размещение настоящего постановления на сайте Администрации Яйского муниципального района.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Яйского муниципального района по социальным вопросам Никишова А.К. 

	Глава Яйского 

муниципального района
	
	

	
	
	Д.В. Иноземцев


	готовил:
	
	Н.А.Нейфельд

	согласовано:
	
	Н.Г. Арестова

	
	
	М.А.Новицкая

	
	
	


	
	Приложение № 1

к Постановлению Администрации Яйского муниципального района

от «17»  ноября 2014г. №2249


                            «Приложение № 1

                            к административному регламенту

                                               предоставления государственной услуги

                        «Прием заявлений о предоставлении средств (части              

                      средств) областного материнского (семейного) капитала  
                      и соответствующих документов на основании Закона 
                    Кемеровской области «О дополнительной мере социальной 
                      поддержки семей, имеющих детей», а также предоставление 
                          средств (части средств) областного материнского 
                         (семейного) капитала»
	Департамент социальной защиты населения Кемеровской области

	г. Кемерово, пр. Кузнецкий, д. 19а                    
адрес электронной почты dszn-kem@yandex.ru, 

адрес официального сайта www.dsznko.ru

	Должность
	Номера телефонов

	Начальник департамента        
	(3842) 77-25-25   

	Первый заместитель начальника департамента                  
	(3842) 77-25-77   

	Приемная                      
	(3842) 75-85-85   

	Начальник отдела льгот и пособий семьям с детьми                    
	(3842) 77-26-09   


Уполномоченные  органы

	Наименование            
уполномоченного органа
	Телефон
	Адрес

	1
	2
	3

	Управление социальной защиты населения Яйского муниципального района
	(384-41) 
2-15-46 
	652100, пгт Яя,              
ул. Советская, д. 15         
yaya@dsznko.ru


».
	
	Приложение № 2

к Постановлению Администрации Яйского муниципального района

от «17» ноября 2014г. № 2249


                                                              «Приложение № 2
                            к административному регламенту

                                               предоставления государственной услуги

                        «Прием заявлений о предоставлении средств (части              

                      средств) областного материнского (семейного) капитала  
                      и соответствующих документов на основании Закона 
                    Кемеровской области «О дополнительной мере социальной 
                      поддержки семей, имеющих детей», а также предоставление 
                          средств (части средств) областного материнского 
                         (семейного) капитала»
Блок-схема

предоставления государственной услуги



	
	Приложение № 3

к Постановлению Администрации Яйского муниципального района

от «17» ноября 2014г. №2249


                             «Приложение № 8
                            к административному регламенту

                                               предоставления государственной услуги

                        «Прием заявлений о предоставлении средств (части              

                      средств) областного материнского (семейного) капитала  
                      и соответствующих документов на основании Закона 
                    Кемеровской области «О дополнительной мере социальной 
                      поддержки семей, имеющих детей», а также предоставление 
                          средств (части средств) областного материнского 
                         (семейного) капитала»
Председателю комиссии по принятию решений о предоставлении средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала

____________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

кого________________________________________

_____________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

паспорт____________________________
(серия, номер)

выдан «____» _______________________
                      (орган, выдавший паспорт)

____________________________________________
(адрес места жительства с указанием индекса)

телефон____________________________

Заявление

о предоставлении средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала

В соответствии с Законом Кемеровской области «О дополнительной мере социальной поддержки семей, имеющих детей»:
1. Прошу предоставить__________________________________________
          (фамилия (в скобках фамилия, которая была при рождении), имя, отчество)
_____________________________________________________________________________________
областной материнский (семейный) капитал.
Статус_____________________________________________________________

(нужное указать: мать, отец, ребенок) 

Дата рождения*____________________________________________________ 

(число, месяц, год рождения)

Примечание:* строка заполняется, если заявление заполняет ребенок, указанный в подпункте 1.2.5 пункта 1.2 административного регламента предоставления государственной услуги «Прием заявлений о предоставлении средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала и соответствующих документов на основании Закона Кемеровской области  «О дополнительной мере социальной поддержки семей, имеющих детей», а также предоставление средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала» или его представитель.

Сведения о представителе**_____________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

(адрес места жительства)
Документ, удостоверяющий личность представителя***_____________
__________________________________________________________________
(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)
Документ, подтверждающий полномочия  представителя****________
__________________________________________________________________

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Примечание:**,***,****строки заполняются, если обращается представитель заявителя.

Настоящим заявлением подтверждаю:

родительских   прав   в   отношении   ребенка, в связи с рождением которого возникло   право   на  областной материнский (семейный) капитал, а также других детей, учтенных при определении права на областной материнский (семейный) капитал ____________________________________;

                                       (указать - не лишалась(ся) (лишалась(ся))                                        

умышленных   преступлений,   относящихся к преступлениям против личности  в отношении своего ребенка (детей)__________________________;

                                                (указать - не совершала (не совершал), совершала (совершал))
решение  об   отмене  усыновления   ребенка,   в   связи   с   усыновлением которого возникло право на  областной материнский (семейный) капитал, а также других детей, учтенных при определении права на областной материнский (семейный) капитал_________________________;

                                                                    (указать - не принималось (принималось))

решение  об  ограничении  в  родительских правах в отношении   ребенка,   в связи   с   рождением   которого  возникло  право  на  областной материнский (семейный) капитал,  а также других детей, учтенных при определении права на областной материнский (семейный) капитал___________________________________________________________;

         (указать - не принималось (принималось))

решение  об  отобрании ребенка, в связи с рождением которого возникло право на  областной материнский (семейный) капитал, а также других детей, учтенных при определении права на  областной материнский (семейный)  капитал ________________________________________________

                 (указать - не принималось (принималось))

Жилое помещение, приобретенное (построенное/ реконструированное) за счет средств материнского (семейного) капитала, предоставленного в соответствии с Федеральным законом «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей», расположено на территории _______________________________________________________.

(указать субъект Российской Федерации)

2. Прошу  направить средства (часть средств)  областного материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий __________________

___________________________________________________________________

(указать вид выбранного направления использования средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала из числа указанных в разделе II Порядка)

в размере ____________ руб. _______ коп.______________________________ 

                                                                                           (сумма прописью)

__________________________________________________________________
в соответствии с реквизитами, указанными в приложении к настоящему заявлению.

Стороной указанной сделки или обязательства является ***** _______

__________________________________________________________________                          

                  Ф.И.О. супруга (супруги) гражданина, подавшего заявление)
Примечание: ***** строка заполняется, если стороной сделки или обязательств, указанных в абзаце первом настоящего пункта, является супруг (супруга) заявителя. 
3. Гражданин, подавший заявление указывает:
________________________________________на обработку и использование  
          (нужное указать: согласен(а) (не согласен(а))

моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных документах с целью определения права на получение средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала;

________________________________________________об ответственности  в 
(нужное указать: предупрежден(а) (не предупрежден(а))

соответствии с законодательством Российской Федерации за достоверность сведений, содержащихся  в настоящем заявлении и  представленных документах.

Разъяснено, что при наступлении обстоятельств, влекущих за собой прекращение права на областной материнский (семейный) капитал, не позднее 15 дней после их наступления обязан(а) сообщать в уполномоченный, в установленном законом порядке,  орган по месту жительства гражданина (далее - уполномоченный орган).

4. К заявлению прилагаю следующие документы:

1. ___________________________________________________________ 

2. ___________________________________________________________ 

3. ___________________________________________________________ 

4. ___________________________________________________________

5. ___________________________________________________________

6. ___________________________________________________________

7.____________________________________________________________
8.____________________________________________________________
9.____________________________________________________________

10.___________________________________________________________

«____» ____________ 20___г.   _____________________________

                                                         (подпись заявителя)                                                                                      

Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам  _______________________________________________________ 

(подпись специалиста уполномоченного органа)

Заявление и документы, приняты ____________________специалистом 

                                                                (дата) __________________________________________________________________
(подпись (расшифровка подписи)  специалиста уполномоченного органа)

Приложение

к заявлению о предоставлении

средств (части средств)

областного материнского

(семейного) капитала
Реквизиты получателя средств________________________________________
                                            (наименование организации либо Ф.И.О. физического лица)

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Почтовый адрес____________________________________________________
ИНН _____________________________________________________________
БИК______________________________________________________________

КПП______________________________________________________________
Банк получателя____________________________________________________

Р/счет ____________________________________________________________

К/счет ____________________________________________________________

Реквизиты договора, закладной, ссудного счета _________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________                                    ___________________

     (подпись заявителя)                                                                                       (дата)

».

	
	Приложение № 4

к Постановлению Администрации Яйского муниципального района

от «17»ноября 2014г. № 2249


                           «Приложение № 9
                            к административному регламенту

                                               предоставления государственной услуги

                        «Прием заявлений о предоставлении средств (части              

                      средств) областного материнского (семейного) капитала  
                      и соответствующих документов на основании Закона 
                    Кемеровской области «О дополнительной мере социальной 
                      поддержки семей, имеющих детей», а также предоставление 
                          средств (части средств) областного материнского 
                         (семейного) капитала»
Расписка-уведомление

1. Заявление  и документы гражданина ___________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество) 

приняты  __________ специалистом __________________________________.
_________________________________________________________________

            (дата)(подпись (расшифровка подписи) специалиста уполномоченного органа)

2. Гражданин, подавший заявление:

__________________________  на   обработку  и   использование  своих

(нужное указать: согласен(а) (не согласен(а))

персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных документах;
___________________________________ об ответственности в соответствии с

(нужное указать: предупрежден(а) (не предупрежден(а))

законодательством Российской Федерации за достоверность сведений, содержащихся  в настоящем заявлении и  представляемых ими документах.

Разъяснено, что при наступлении обстоятельств, влекущих за собой прекращение права на областной материнский (семейный) капитал, не позднее 15 дней после их наступления обязан(а) сообщать в уполномоченный орган.
».
Перечисление средств (части средств) областного материнского капитала








Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги








Рассмотрение департаментом заявлений и документов, представленных заявителями для предоставления государственной услуги и подготовка заключений о соответствии действующему законодательству представленных заявлений и документов, в случае, если государственное полномочие не передано органам местного самоуправления





Прием и рассмотрение заявления и документов для установления права на предоставление государственной услуги








