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РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ 

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      _____________________________________________________________________________

     от 05.06.2013г  № 204-П

р.п. Кадошкино

об административном регламенте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Кадошкинского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

В целях предоставления муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Утавом Кадошкинского муниципального района, руководствуясь Постановлением Администрации Кадошкинского муниципального района от 25 июня 2010 г. № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района:

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Кадошкинского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Кадошкинского муниципального района – Ханюкову В.В.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете для издания официальных сообщений и материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района в сети «Интернет».      

	Глава Администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                А.Ф. Колесникова

Ханюкова В.В. 
	


                                                      Утвержден

                                                           Постановлением Администрации

                                                           Кадошкинского муниципального района 

                                                           от «05» июня 2013 года № 204-П

Административный регламент Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Кадошкинского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

Раздел 1. Общие положения 

1. Наименование административного регламента - Административный регламент Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Кадошкинского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации (далее - Регламент).

2. Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Кадошкинского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги 

3. Наименование муниципальной услуги - оказание материальной помощи гражданам, проживающим на территории Кадошкинского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации (далее - муниципальная услуга).

4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кадошкинского муниципального района (далее - Администрация).

Исполнителями муниципальной услуги являются – комиссия по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Кадошкинского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, Организационный отдел администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ). 

5. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

а) Администрацией (в части согласования постановления Администрации об оказании материальной помощи);

б) Кадошкинский отдел ГКУ «ЦЗН Инсарского района» (в части получения сведений о размере пособия по безработице получателей);

в) ГКУ Социальная защита населения по Кадошкинскому муниципальному району» (в части получения сведений о размере социальных выплат получателей и в части составления социального паспорта гражданина, оказавшегося в трудной жизненной ситуации (далее - социальный паспорт). Форма социального паспорта приводится в приложении 1 Регламента);

г) территориальным органом, осуществляющим пенсионное обеспечение граждан (в части получения сведений о размере пенсии получателей);

д) Управлением Росреестра по Республике Мордовия (в части получения сведений о наличии/отсутствии зарегистрированного недвижимого имущества у получателя);

е) территориальным подразделением Управления государственного пожарного надзора Главного управления МЧС России по Республике Мордовия (в части получения акта о пожаре);

ж) Управлением ФНС России по Республике Мордовия (далее - ФНС) (в части получения сведений о доходах граждан и сведений о регистрации граждан в качестве индивидуальных предпринимателей).

В случае непредставления получателями сведений, поставщиками которых являются учреждения, указанные в подпунктах б - ж пункта 5 Регламента, специалисты МФЦ запрашивают их через систему электронного межведомственного взаимодействия в указанных учреждениях;

з) МФЦ (в части приема заявления (форма заявления приводится в приложении 5 регламента) и документов от граждан, обратившихся за муниципальной услугой);

и) комиссией по предоставлению муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Кадошкинского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации (далее - Комиссия), состав Комиссии определен в приложении 2 Регламента;

к) организационным отделом администрации Кадошкинского муниципального района;

л) финансовым управлением администрации Кадошкинского муниципального района.  

6. Получателями муниципальной услуги являются граждане, зарегистрированные на территории Кадошкинского муниципального района, оказавшиеся в трудной жизненной ситуации, не получавшие материальную помощь за счет средств федерального, республиканского и местного  бюджетов (далее - получатели).

От имени получателей могут выступать законные представители, а также лица, действующие в силу полномочий, основанных на договоре или доверенности.

7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление материальной помощи получателю;

отказ в предоставлении материальной помощи.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается направлением получателю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, либо направлением получателю уведомления об оказании материальной помощи с дальнейшей адресной выплатой материальной помощи получателю.  

8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 27 дней и включает в себя:

прием специалистом МФЦ заявления и документов, указанных в пункте 23 Регламента от получателя муниципальной услуги, и их передача в организационный отдел администрации Кадошкинского муниципального района – два дня;

направление документов и заявления получателя специалистом организационного отдела администрации Кадошкинского муниципального района в ГКУ «Социальная защита населения по Кадошкинскому муниципальному району». Подготовка специалистами социального паспорта получателя – три дня;

заседание Комиссии, составление и подписание протокола заседания Комиссии – четыре дня;

подготовка организационным отделом администрации Кадошкинского муниципального района проекта постановления Администрации об оказании материальной помощи получателям - четыре дня;

согласование проекта постановления Администрации об оказании материальной помощи получателям, подписание постановления Главой Администрации - шесть дней;

представление заявки главным бухгалтером администрации Кадошкинского муниципального района с указанием суммы денежных средств для выплаты материальной помощи получателям Финансовому управлению администрации Кадошкинского муниципального района – один день;

перечисление Финансовым управлением денежных средств для выплаты материальной помощи на лицевой счет администрации Кадошкинского муниципального района – четыре дня;

выплата кассиром администрации Кадошкинского муниципального района материальной помощи - один день.

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета" от 30.07.2010);

б) Решением Совета депутатов Кадошкинского муниципального района от 25 сентября 2008 года № 65 «об утверждении порядка оказания материальной помощи гражданам, проживающим на территории Кадошкинского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации»;

в) Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия («Вестник»).

10. Информирование получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно.

11. Устное информирование получателя по телефону не превышает 10 минут и включает в себя информацию о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

12. Письменное информирование получателя осуществляется посредством дачи письменного ответа на его обращение по существу поставленных вопросов. Ответы на письменные обращения подписываются руководителем аппарата администрации Кадошкинского муниципального района. Срок рассмотрения письменных обращений составляет 15 дней со дня их регистрации в организационном отделе. 

При поступлении обращения в электронной форме от гражданина по вопросу предоставления муниципальной услуги на официальный сайт Администрации ответ в электронной форме по существу поставленного вопроса дается организационным отделом администрации Кадошкинского муниципального района не позднее 15 дней со дня регистрации обращения на сайте. Ответ направляется заявителю в электронной форме на указанный им адрес электронной почты. При отсутствии электронной почты у заявителя ответ размещается на сайте Администрации, либо, по желанию заявителя, направляется ему письмом.

13. Сведения о месте нахождения и графике работы организационного отдела, и (или) МФЦ получатель может получить на сайте Администрации www.kadoshkino.tmweb.ru.  

Информация о местонахождении, телефонах, графике работы организационного отдела и (или) МФЦ представлена в приложении 3 к настоящему Регламенту.

Подраздел 2. Перечень оснований для отказа предоставления 

муниципальной услуги 

14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

получение заявителем материальной помощи за счет средств федерального и (или) республиканского и (или) местного бюджетов;

представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений о составе семьи, доходах и (или) иных обстоятельствах, подтверждающих, что получатель оказался в трудной жизненной ситуации, если получение данных сведений невозможно через систему электронного межведомственного взаимодействия.

Подраздел 3. Стандарт комфортности 

15. Прием получателей специалистом МФЦ при подаче заявления и документов для предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Прием получателей специалистом организационного отдела при выплате материальной помощи не превышает 30 минут.

16. Центральный вход в МФЦ оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о режиме работы.

17. Прием получателей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

18. Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов МФЦ, и получателей размещаются на нижнем этаже здания.

19. Помещения оборудуются:

окнами, с возможностью проветривания;

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой охраны.

20. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

21. Помещения для предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, приема получателей.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для получателей.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов.

22. На информационных стендах МФЦ размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

график работы МФЦ;

перечень оснований для назначения муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

информация о порядке предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия сотрудников при предоставлении муниципальной услуги;

сведения о телефонах директора и специалистов организационного отдела и МФЦ.

23. На Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций) (адрес портала: http://gosuslugi.e-mordovia.ru) размещается следующая информация:

адрес местонахождения Уполномоченной организации и МФЦ;

текст Регламента;

перечень документов для предоставления муниципальной услуги:

паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;

трудовая книжка (при наличии);

пенсионное удостоверение (при наличии);

справка медико-социальной экспертизы (при наличии);

справка о составе семьи;

справки о доходах всех членов семьи;

справка территориального подразделения Управления государственного пожарного надзора Главного управления МЧС России по Республике Мордовия, подтверждающая утрату жилого дома;

документы, подтверждающие принадлежность получателю утраченного жилого дома;

другие документы, которые хочет представить получатель для подтверждения необходимости оказания материальной помощи.

24. Показателями доступности и качества предоставления муниципальных услуг являются:

публикация в средствах массовой информации и сети Интернет информации о предоставлении муниципальной услуги;

размещение на Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций) информации о местонахождении, телефонах, сроке предоставления муниципальной услуги и текста Регламента;

обеспечение защиты персональных данных, носящих конфиденциальный характер;

соблюдение стандарта качества предоставления муниципальных услуг;

отсутствие жалоб со стороны получателей муниципальной услуги.

Подраздел 4. Требования к финансированию предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

25. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Выплата материальной помощи осуществляется за счет средств бюджета Кадошкинского муниципального района.

26. Суммы, необоснованно полученные получателем вследствие представления документов с заведомо ложными сведениями, сокрытия данных, влияющих на право назначения материальной помощи, возмещаются получателем, а в случае возникновения спора взыскиваются в судебном порядке.

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения всех административных процедур в электронной форме 

Глава 1. Основные положения 

27. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные действия:

прием и регистрация документов на выплату материальной помощи;

составление протокола заседания Комиссии;

подготовка постановления Администрации об оказании материальной помощи;

формирование личного дела получателя;

организация выплаты материальной помощи.

Блок-схема административных действий представлена в приложении 4 к настоящему Регламенту.

Получателям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и формы заявления о предоставлении материальной помощи на официальном сайте Администрации www.kadoshkino.tmweb.ru
Глава 2. Прием документов получателей,

Составление протокола заседания комиссии, составление и утверждение постановления администрации Кадошкинского муниципального района об оказании материальной помощи 

28. При личном обращении получателей специалист МФЦ выполняет следующие действия:

устанавливает личность получателя путем проверки документов, подтверждающих личность получателя муниципальной услуги;

принимает заявление с документами, указанными в пункте 23 Регламента;

проверяет соответствие представленных документов требованиям нормативных правовых актов, указанных в подпункте б 

 HYPERLINK  \l "Par98"
пункта 9 Регламента.

В случае отсутствия документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Регламента, специалист МФЦ уведомляет получателя о наличии препятствий в приеме документов для выплаты материальной помощи, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и разъясняет пути устранения недостатков.

Максимальный срок приема и регистрации документов не превышает 15 минут.

29. В случае получения заявления и прилагаемых документов по почте специалист МФЦ выполняет последовательность действий, указанных в пункте 28.

В случае поступления заявления и прилагаемых документов от получателя в электронной форме на официальный сайт Администрации www.kadoshkino.tmweb.ru специалист МФЦ выполняет последовательность действий, указанных в пункте 28, запрашивает сведения, поставщиками которых являются учреждения, указанные в подпунктах б - ж пункта 5 Регламента, через систему электронного межведомственного взаимодействия в указанных учреждениях и извещает получателя о необходимости последующего представления им оригиналов следующих документов для подтверждения их подлинности:

паспорта или другого документа, удостоверяющего личность;

трудовой книжки (при наличии);

справки медико-социальной экспертизы (при наличии);

справки о составе семьи;

справок о доходах всех членов семьи, если получение сведений о них не предусмотрено подпунктами б - г пункта 5 Регламента.

30. Специалист МФЦ направляет заявление и документы получателя в организационный отдел не позднее следующего после получения документов дня.

31. В течение 3 дней специалист организационного отдела направляет документы в ГКУ «Социальная защита населения по Кадошкинскому муниципальному району» для оформления социального паспорта гражданина (далее - социальный паспорт) по форме согласно приложению 1 и в течение 1 дня направляет документы на рассмотрение Комиссии.

32. Заседание Комиссии правомочно, если на нем присутствует не менее половины ее членов.

Решение Комиссии принимается большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии и оформляется в виде протокола, который подписывают председатель, секретарь и члены комиссии. На оформление протокола заседания Комиссии отводится 3 дня.

В случае равенства голосов голос председательствующего является решающим.

Комиссия по каждому заявлению вносит одно из следующих предложений:

об оказании материальной помощи гражданину;

об отказе в оказании материальной помощи гражданину.

33. В этот же день протокол, в котором содержится предложение об оказании материальной помощи гражданину, направляется в организационный отдел Администрации, где не позднее четырех дней с момента получения протокола готовится проект постановления Администрации об оказании материальной помощи получателю(ям).

Проект постановления Администрации об оказании материальной помощи получателю(ям) подписывается Главой Администрации и направляется в организационный отдел Администрации не позднее шести дней со дня оформления проекта постановления Администрации об оказании материальной помощи получателю(ям).

Специалист организационного отдела направляет получателю уведомление об оказании материальной помощи.

34. В случае вынесения Комиссией предложения об отказе в оказании материальной помощи гражданину специалист организационного отдела  направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Глава 3. Организация выплаты материальной помощи 

35. В течение двух дней главный бухгалтер администрации  представляет заявку с указанием суммы денежных средств для выплаты материальной помощи получателям, Финансовому управлению Администрации.

36. В течение трех дней Финансовое управление перечисляет на лицевой счет Администрации, открытый в Казначействе, денежные средства для выплаты материальной помощи.

37. Кассир Администрации выплачивает материальную помощь получателю в день обращения.

Подраздел 2. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 

38. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Руководителем аппарата администрации Кадошкинского муниципального района  путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Регламента и нормативных правовых актов, указанных в пункте 9 Регламента.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей, обжалующих решения, действия (бездействие) должностных лиц.

39. Проверки Администрации могут быть плановыми (осуществляться на основании планов проведения ревизий) и внеплановыми.

40. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные вопросы (тематические проверки), вопросы по конкретному обращению получателя.

Подраздел 3. Досудебный (внесудебный порядок обжалования действий (бездействия) специалистов МФЦ и специалистов организационного отдела 

41. Получатели вправе обжаловать действия (бездействия) специалистов МФЦ и специалистов организационного отдела Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

42. Получатели вправе обратиться с жалобой на специалиста организационного отдела Администрации лично или по номерам телефонов: 2-31-36, 2-36-33, по электронной почте Администрации: eckad@mail.ru, а также направить письменное обращение в Администрацию по адресу: 431900, п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н, на имя Главы Администации.

Получатели вправе обратиться с жалобой на специалиста МФЦ лично или по номеру телефона: 2-32-46, электронной почте: FEVMFC@mail.ru, а также направить письменное обращение в МФЦ по адресу: 431900, п. Кадошкино, ул. Резакова, д. 9 «а», на имя директора МФЦ.

43. Жалоба на действия (бездействие) специалистов подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Кадошкинского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

44. Жалоба должна содержать:

- наименование Администрации, (МФЦ), фамилию, имя, отчество специалиста;

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

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- личную подпись получателя (или заинтересованного лица) и дату;

- иные сведения, которые получатель хочет сообщить.

45. Администрация (МФЦ) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателей и дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

О принятом по жалобе решении получатель уведомляется в письменной форме.

46. Срок рассмотрения жалобы составляет 15 дней со дня регистрации жалобы в организационном отделе Администрации (МФЦ).

47. Ответ на письменную жалобу не дается при условии:

отсутствия фамилии, имени, отчества почтового адреса получателя;

получения письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу Администрации (МФЦ), жизни, здоровью специалиста, а также членов его семьи;

если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу или если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

48. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту жительства либо по месту нахождения Администрации (МФЦ), должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие), которые оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 

Приложение 1

к Административному регламенту

Администрации Кадошкинского муниципального 

района  предоставления муниципальной услуги

по оказанию материальной помощи

гражданам, проживающим на территории

Кадошкинского муниципального района, 

оказавшимся в трудной жизненной ситуации

Социальный паспорт

гражданина, оказавшегося в трудной жизненной ситуации

"___" ______________ 20___ г.

    1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________

    2. Год рождения _____ Адрес ___________________________________________

    3. Паспорт ____________________________________________________________

    4. Номер пенсионной книжки ___________ образование ____________________

    5. Группа инвалидности ________________________________________________

    6. Наличие льгот (вид льготы, сумма) __________________________________

    7. Категория семьи ____________________________________________________

    8. Совокупный доход семьи (в месяц) ___________________________________

    9. Среднедушевой доход семьи (в месяц) ________________________________

    10. Стаж работы _______________________________________________________

    11. Место работы (должность) __________________________________________

                                       (неработающим указать причину,

                                         по которой они не работают)

    _______________________________________________________________________

    12. Состав семьи: _____________________________________________________

	Фамилия, имя,
   отчество  
	  Родственные  
   отношения   
	  Дата  
рождения
	   Где работает   
    или учится    
	  Размер з/п,  
пенсии, пособия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    13. Характеристика жилищно-бытовых условий: ___________________________

        а) частный  дом,  благоустроенная  квартира,   общежитие,   частная

           квартира;

        б) наличие комнат __________ Жилая площадь ________________________

    14. Начисление за ЖКУ в месяц (руб.) __________________________________

    15. Наличие субсидии на оплату ЖКУ (руб.) _____________________________

    16. Наличие задолженности по оплате ЖКУ _______________________________

                                                    (указать сумму)

    17. Причина неуплаты платежей за ЖКУ __________________________________

    18. Когда, кем и в каком размере оказывалась социальная помощь ________

    _______________________________________________________________________

    19. В какой помощи нуждается семья ____________________________________

    20.  Дополнительные сведения об обследуемом ___________________________

    _______________________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

    Должность, Ф.И.О. лица, заполнившего

    социальный паспорт ________________________ Руководитель:        м.п.
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СОСТАВ

Комиссии по предоставлению муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Кадошкинского муниципального района оказавшимся в трудной жизненной ситуации 

Ханюкова Валентина Владимировна  -     Руководитель аппарата Администрации Кадошкинского 

                                                                       муниципального района Республики Мордовия 

                                                                       (председатель);

Уторова Надия Руслановна            -            Заместитель Главы, начальник финансового управления

                                                                       Администрации Кадошкинского муниципального района 

                                                                       (заместитель председателя);

Тамбовцева Ольга Владимировна -           Начальник организационного отдела

                                                                       Администрации Кадошкинского муниципального района 

                                                                       (секретарь).

Члены комиссии:

Федякин Михаил Иванович          -           Председатель  районного Совета ветеранов войны и труда 

Синичкин Сергей Александрович -          Директор ГКУ «Социальная защита населения по 

                                                                      Кадошкинскому муниципальному району» 
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Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных
телефонах органов и организаций, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование органов и организаций
	адрес
	Контактные номера телефонов
	График работы
	Адрес электронной почты

	Администрация Кадошкинского муниципального района 
	п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н
	8 (83448) 2-31-36
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	eckad@mail.ru

	Организационный отдел 
	п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н
	8 (83448) 2-35-92
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	eckad@mail.ru

	МБУ «МФЦ»
	п. Кадошкино, ул. Резакова, 9 «а»
	8 (83448) 2-32-46
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	FEVMFC@mail.ru
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БЛОК-СХЕМА

Алгоритма прохождения административной процедуры предоставления муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам,

проживающим на территории Кадошкинского муниципального района, 

оказавшимся в трудной жизненной ситуации 
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            Образец заявления 

                                       об оказании материальной помощи

                                               В комиссию по оказанию материальной 

                                      помощи гражданам, поживающим 

                                 на территории Кадошкинского 

                                            муниципального района, оказавшимся 

                                 в трудной жизненной ситуации 

                                          Заявителя: ______________________

                                                    _____________________________________

                                                    (ФИО)

                                                ___________________________________

                                                ___________________________________

                                          (проживающего по адресу)

                                           ________________________________

                                       (тел.)

Заявление

Прошу Вас рассмотреть вопрос об оказании материальной помощи в связи с: 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указать причины)

К заявлению прилагаются документы согласно перечню.

«___» _________20__г.                                   Личная подпись_______________ 

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ 

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Постановление 

_____________________________________________

от 05.06.2013г  № 203-П

 р.п. Кадошкино

об утверждении административного регламента администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению государственной услуги «выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных»

В соответствии с Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», с Гражданским кодексом Российской Федерации, на основании Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Постановлением Администрации Кадошкинского муниципального района от 25 июня 2010 г. N 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению государственной услуги «выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных».

2. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района Горшкову Т.В.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете для издания официальных сообщений и материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района в сети «Интернет».   

Глава Администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                        А.Ф. Колесникова

Горшкова Т.В.

Алешева Л.Р.

                                                                                                                                                             Утвержден

                                                                                                                                                          Постановлением Администрации

Кадошкинского муниципального района 

                                                                                                                                                                 от «05» июня 2013 г. № 203-П

Административный регламент 

администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению государственной услуги «выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Наименование государственной услуги: "Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных"

2. Административный регламент администрации Кадошкинского  муниципального района по предоставлению государственной услуги "Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, а также для повышения эффективности деятельности органов опеки и попечительства, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации и ее должностных лиц.

3. Заявителями являются законные представители подопечных.

4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность и полнота информирования о процедуре;

2) четкость в изложении информации о процедуре;

3) удобство и доступность получения информации о процедуре;

4) оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

Должностное лицо Администрации, МБУ "МФЦ" осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости, с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Администрации, МБУ "МФЦ" осуществляющее устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования должностное лицо Администрации, МБУ "МФЦ", осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Должностное лицо Администрации, МБУ "МФЦ", осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону должностное лицо Администрации, МБУ "МФЦ" сняв трубку, должно назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора должностное лицо Администрации, МБУ "МФЦ" должно произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, должностное лицо Администрации, МБУ "МФЦ" проводит личный прием граждан, оно вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится должностным лицом Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении, в течение 30 дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

Должностное лицо Администрации, МБУ "МФЦ" не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления государственной услуги.

При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

5. Адреса места нахождения, телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты организаций, в том числе, сайта Республиканского портала государственных и муниципальных услуг, МБУ "МФЦ", Администрации предоставляющих государственную услугу представлены в Приложении № 1 Административного регламента.

1) Адрес места нахождения Администрации Кадошкинского муниципального района: 431900, п. Кадошкино, ул. Заводская, д. б/н; тел. (834-48) 2-31-36.

2) Интернет-сайт: http:www.kadoshkino.tmweb.ru
3) Адрес электронной почты: eckad@mail.ru

4) Адрес места нахождения отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального  района: 431900, п. Кадошкино, ул. Крупской, д. 14 «а»; тел. (834-48) 2-35-59.

5) График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье.

6) Адрес места нахождения МБУ "МФЦ": 431900, п. Кадошкино, ул. Резакова, д. 9 «а»; тел. (834-48) 2-32-46.

7) Адрес электронной почты: FEVMFC@mail.ru 

8) График работы: Ежедневно с 8.00 до 19.00, суббота с 9.00 до 17.00, выходной день - воскресенье, без перерывов на обед.

6. Порядок получения консультаций по процедурам предоставления государственной услуги.

Заявитель вправе обратиться за информацией о порядке предоставления государственной услуги лично, по телефону или в письменном виде  непосредственно в Администрацию, МБУ "МФЦ", а также получить сведения посредством официального сайта Администрации Кадошкинского  муниципального района, МБУ "МФЦ", электронной почты Администрации, республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

Подраздел 1. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ СТАНДАРТА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

1. Государственная услуга предоставляется:

1) Администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее Администрация) и непосредственно – отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района (далее орган опеки и попечительства).

2) Муниципальным бюджетным учреждением Кадошкинского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе" (далее МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления государственной услуги, а также правовой экспертизы принимаемых документов, подготовке мотивированного отказа в предоставлении государственной услуги.

Конечным результатом предоставления государственной услуги является постановление о разрешении сделки с имуществом подопечных - купли-продажи, мены жилой площади, продажи автомобиля, снятии денежного вклада, процентов, компенсации или уведомление об отказе в разрешении сделки.

2. Срок предоставления государственной услуги не может превышать 30 дней со дня приема и регистрации обращения заявителя о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных.

Правовые основания для предоставления государственной услуги:

1) Закон РФ от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

2) Закон Республики Мордовия от 18.12.2008 № 134-З «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству»;

3) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Устав Кадошкинского муниципального района, утвержденный Решением Совета депутатов Кадошкинского муниципального района от 19.01.2006 № 136 (с изменениями и дополнениями);

3. Для выдачи разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных предоставляются документы:

3.1 На отчуждение жилого помещения, а также другого недвижимого имущества (гаражей, дач, земельных участков) несовершеннолетних предоставляются:

1) Заявление законных представителей несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет (обоих родителей, опекунов, приемных родителей), либо заявление несовершеннолетнего, достигшего 14-летнего возраста и согласие (заявление) его законных представителей (приложение № 2 к Административному регламенту).

2) Копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего.

3) Копии паспортов граждан и несовершеннолетнего (в случае достижения несовершеннолетним 14-летнего возраста).

4) Копия постановления о назначении опекуна, договор о приемной семье (в случае если ребенок является приемным).

5) Копия документа, подтверждающего отсутствие одного или обоих родителей (свидетельство о смерти, решение о лишении родительских прав, решение о признании родителя безвестно отсутствующим, справка ЗАГС формы № 25 и др.), в случае если несовершеннолетний является сиротой или оставшимся без попечения родителей.

6) Копии свидетельств о собственности на жилое помещение, договора, свидетельство о праве на наследство, т.е. правоустанавливающие и правоподтверждающие документы.

7) Копии свидетельств о собственности на землю или договора аренды земли.

8) Копия технического паспорта.

9) Копия справки с налоговой службы, подтверждающей отсутствие задолженности по уплате налога на недвижимость.

10) Копия финансового лицевого счета.

11) Выписка (справка) из домовой книги с места регистрации несовершеннолетнего по месту жительства и с места нахождения объектов недвижимости.

12) Копии документов, подтверждающих родство с ребенком, при разной фамилии родителей в паспорте и в свидетельстве о рождении ребенка (копии свидетельств о расторжении брака, вступлении в брак, о перемене имени, фамилии).

Предоставляются подлинники документов и копии, которые заверяет специалист МБУ, ответственный за прием и регистрацию заявлений.

В случае непредставления получателями сведений указанных в подпунктах 4-12 пункта 3.1. Регламента, специалисты МФЦ запрашивают их через систему электронного межведомственного взаимодействия.

3.2 Для выдачи разрешения на отчуждение движимого имущества (автомобили, мотоциклы и др.):

1) Заявление законных представителей несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет (обоих родителей, опекунов, приемных родителей), либо заявление несовершеннолетнего, достигшего 14-летнего возраста и согласие (заявление) его законных представителей.

2) Копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего.

3) Копии паспортов законных представителей и несовершеннолетнего (в случае достижения несовершеннолетним 14-летнего возраста).

4) Копия паспорта транспортного средства (ПТС).

5) Копия свидетельства о регистрации ТС.

6) Копия свидетельства о праве на наследство по закону.

Предоставляются подлинники документов и копии, которые заверяет специалист МБУ, ответственный за прием и регистрацию заявлений.

В случае непредставления получателями сведений указанных в подпунктах 4-6 пункта 3.2. Регламента, специалисты МФЦ запрашивают их через систему электронного межведомственного взаимодействия.

3.3 Для выдачи разрешения на распоряжение вкладами несовершеннолетних:

1) Заявление законных представителей несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет (обоих родителей, опекунов, приемных родителей), либо заявление несовершеннолетнего, достигшего 14-летнего возраста и согласие (заявление) его законных представителей.

2) Копии свидетельства о рождении несовершеннолетних, паспортов законных представителей и несовершеннолетних (в случае достижения несовершеннолетним 14-летнего возраста).

3) Копия сберегательной книжки, либо справка из учреждения банка.

4) Копия свидетельства о праве на наследство по закону (если денежные средства получены по наследству).

5) Копия свидетельства о смерти (если денежные средства получены по наследству).

Предоставляются подлинники документов и копии, которые заверяет специалист МБУ, ответственный за прием и регистрацию заявлений.

Подраздел 2. ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

- за государственной услугой обратилось ненадлежащее лицо;

- не предоставлены документы, определенные пунктом 3 подраздела 1 раздела 2 настоящего административного регламента;

- предоставленные документы ненадлежащим образом оформлены;

2. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности.

- наличие соответствующего заявления заявителя;

- не представлены документы, определенные пунктом 3 подраздела 1 раздела 1  настоящего административного регламента.

Подраздел 3. СТАНДАРТ КОМФОРТНОСТИ

1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2. Срок регистрации заявления заявителя о предоставления государственной услуги составляет 15 минут при приеме документов.

3. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.1. Прием заявителей для оказания государственной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Помещение для оказания государственной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати. 

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

3.2. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" содержится следующая информация:

номер окна, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих государственную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями для получения государственной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

процедуры предоставления государственной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места могут выделяться полужирным начертанием либо подчеркиваться.

4. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги являются количество принятых обращений граждан, количество решений, принятых по результатам рассмотрения соответствующих заявлений, количество жалоб заявителей.

Подраздел 4. ТРЕБОВАНИЯ К ОПЛАТЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ,

ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

1. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2. Преимущества для отдельных категорий получателей государственной услуги не установлены. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Подраздел 1. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

1. Состав и последовательность административных процедур

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация документов и направление на исполнение;

- рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта постановления;

- выдача заявителю постановления о разрешении сделки с имуществом подопечных, либо мотивированного отказа в виде уведомления об отказе в разрешении сделки;

Блок-схема предоставления государственной услуги представлена в Приложении N 3 к Административному регламенту.

2. Прием, регистрация документов от заявителя и направление на исполнение.

1) Для получения государственной услуги заявитель представляет на рассмотрение специалисту МБУ "МФЦ" заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы (копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами)

2) Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

б) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

в) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист МБУ "МФЦ" возвращает оригиналы документов заявителю);

г) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

- документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3) При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

4) Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

5) Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись, в соответствии с действующими правилам ведения учета документов, которые включают в себя:

а) порядковый номер записи;

б) дата поступления документов;

в) данные о заявителе;

г) предмет обращения;

д) перечень представленных заявителем документов;

е) срок рассмотрения обращения.

6) При приеме документов, заявителем заполняется заявление установленного образца согласие на обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

7) Специалист МБУ "МФЦ" оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке, указываются:

а) дата представления документов;

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

г) количество листов в каждом экземпляре документа;

д) фамилия и инициалы специалиста МБУ "МФЦ", принявшего документы;

е) телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления государственной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Специалист МБУ "МФЦ" передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело, сформированное из документов, представленных заявителем.

В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом МБУ "МФЦ" по почте, по электронной почте - соответствующим образом, либо выдается лично.

8) После регистрации заявления и документов специалист МБУ "МФЦ" в течение 1-го рабочего дня передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов для регистрации в организационный отдел. Специалист организационного отдела регистрирует заявление и направляет на рассмотрение  начальнику отдела по работе с учреждениями образования опеки и попечительства несовершеннолетних.

9) Начальник отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних в срок не более 1-го рабочего дня рассматривает заявление, назначает специалиста Отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних, ответственного за исполнение услуги (далее - исполнитель), и передает документы работнику ответственному за регистрацию обращений граждан. 

10) Работник ответственный за регистрацию обращений граждан, регистрирует заявление и заносит фамилию исполнителя в базу данных. Время занесения - не более 10 минут.

11) По окончанию регистрирующих действий, работник, ответственный за регистрацию обращений граждан, передает заявление и пакет документов исполнителю для рассмотрения и подготовки проекта постановления о разрешении сделки с имуществом подопечных, или уведомление об отказе в разрешении сделки. 

12) По истечении 2-х рабочих дней с момента передачи заявления и прилагаемых к нему документов специалисту МБУ "МФЦ" заявители  могут обратиться в Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних лично или по телефону (телефон для справок: 8 (83448) 2-35-59) за информацией следующего содержания:

телефон, номер кабинета, время приема, фамилия, имя, отчество исполнителя, у которого заявитель в течение срока предоставления государственной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

3. Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта постановления.   

1) Исполнитель рассматривает заявление и в течение 2-х рабочих дней проводит проверку наличия всех необходимых для предоставления государственной услуги документов и правильности их оформления. 

2) При отсутствии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, исполнитель принимает решение о выдаче постановления о разрешении сделки с имуществом подопечных, обеспечивает подготовку проекта постановления в 1-м экземпляре и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации Кадошкинского муниципального района:

- начальником Отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних - в срок не более 1-го рабочего дня;

- начальником юридического управления - в срок не более 2-х рабочих дней.

После процедуры согласования проект постановления направляется на подпись Главе администрации Кадошкинского муниципального района - в срок не более 1-го рабочего дня.

3) При наличии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, исполнитель готовит мотивированный отказ в виде уведомления об отказе в разрешении сделки, в количестве 3-х экземпляров.

4) Уведомление об отказе в разрешении сделки в течение 1 рабочего дня подписывается начальником отдела по работе  с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних и направляется в МБУ "МФЦ" для регистрации и выдачи заявителю.

4. Выдача заявителю постановления о разрешении сделки с имуществом подопечных, либо мотивированного отказа в виде уведомления об отказе в разрешении сделки

1) После подписания Главой администрации Кадошкинского муниципального района постановление о разрешении сделки с имуществом подопечных регистрируется Руководителем аппарата администрации Кадошкинского муниципального района в срок не позднее 1-го рабочего дня.

2) После регистрации копия постановления, надлежащим образом заверенная в течение 3-х рабочих дней выдается заявителю специалистом МБУ "МФЦ" (п. Кадошкино, ул. Резакова, д. 9 «а») при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица. Оригинал остается на хранении в Администрации.

3) Мотивированный отказ в виде уведомления об отказе в разрешении сделки регистрируется специалистом МБУ "МФЦ" в течение 1-го рабочего дня и в течение 3-х рабочих дней выдается заявителю, 2-й экземпляр отказа направляется исполнителю, 3-й экземпляр остается в МБУ "МФЦ".

Подраздел 2. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных за административными процедурами, осуществляется Руководителем аппарата администрации Кадошкинского муниципального района.

2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений при рассмотрении заявлений, прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

3. В случае выявления нарушений по результатам проверок осуществляется привлечение виновных к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 3. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ)

ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ

(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ

УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ

ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) 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 Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Кадошкинского муниципального района, согласно приложению 4 к Административному регламенту. Жалобы на решения, принятые администрацией Кадошкинского муниципального района, рассматриваются непосредственно Главой администрации Кдошкинского муниципального района.

3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа в Кадошкинском муниципальном районе в сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению Руководителем аппарата администрации Кадошкинского муниципального района, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, 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 Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 подраздела 3  раздела 3 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Руководителем аппарата администрации Кадошкинского муниципального района  незамедлительно направляются имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

9. Получатели государственной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту жительства либо по месту нахождения Администрации (МФЦ), должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие), которые оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 

Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению государственной услуги

«Выдача разрешений на совершение

сделок с имуществом подопечных»

Информация о месте нахождения, графике работы и контактных
телефонах органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги

	Наименование органов и организаций
	адрес
	Контактные номера телефонов
	График работы
	Адрес электронной почты

	Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних 
	п. Кадошкино, ул. Крупской, 14 «а» 
	8 (83448) 2-35-59
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	eckad@mail.ru

	МБУ «МФЦ»
	п. Кадошкино, ул. Резакова, 9 «а»
	8 (83448) 2-32-46
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	FEVMFC@mail.ru


Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению государственной услуги

«Выдача разрешений на совершение

сделок с имуществом подопечных»

                                            Главе администрации Кадошкинского 

                                            муниципального района

                                            Проживающий(ая) по адресу: ____

                                            _______________________________

                                            паспорт серия _____ номер _____

                                            выдан _________________________

                                            "___" ______________ 200__ года

                                            телефон: ______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас разрешить совершение сделки купли-продажи (обмена) ___-комнатной квартиры по вышеуказанному адресу общей площадью - __________ кв. м, жилой площадью _________ кв. м, принадлежащей моему несовершеннолетнему сыну - ________ года рождения, прописанному там же на праве собственности (свидетельство о государственной регистрации права от ____________ N ______), с одновременной покупкой и оформлением в собственность несовершеннолетнего ___-комнатной квартиры по адресу: ______________________________, общей площадью - _________ кв. м, жилой площадью - _________ кв. м, принадлежащей на праве собственности гр. ____________________________.

Согласие всех заинтересованных сторон имеется, имущественные и жилищные права и интересы несовершеннолетнего ущемлены не будут. Обязуюсь в соответствии с установленным законодательством РФ сроком с момента выдачи разрешения на совершение сделки представить в отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района копии свидетельства о праве собственности несовершеннолетнего.

Я, ФИО, даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и предоставленных мною документах.

"___" _______________ 20___ год Подпись ___________________

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Выдача разрешений на совершение

сделок с имуществом подопечных»

БЛОК-СХЕМА АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ









Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Выдача разрешений на совершение

сделок с имуществом подопечных»

                               Руководителю аппарата администрации 

                               Кадошкинского муниципального района

                               от: ________________________________________

                               ____________________________________________

                                           ф.и.о. дата рождения

                               проживающего(ей) по адресу: ________________

                               ____________________________________________

                               ____________________________________________

                                  Жалоба

                    на нарушение требований регламента

                    предоставления муниципальной услуги

Я,  ______________________________________________________________,

                                                                 (Ф.И.О заявителя)

проживающий по адресу: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________,

                   (индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени: __________________________________________________________________

                    (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение регламента предоставления государственной услуги: __________________________________________________________________

Допущенное: _______________________________________________________________

__________________________________________________________________

                 (наименование структурного подразделения,

                    допустившего нарушение регламента)

в части следующих требований:

1. __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                    (описание нарушения, в т.ч. участники,

                   место, дата и время фиксации нарушения)

2. __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                    (описание нарушения, в т.ч. участники,

                   место, дата и время фиксации нарушения)

3. ________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                    (описание нарушения, в т.ч. участники,

                   место, дата и время фиксации нарушения)

До  момента  подачи  настоящей  жалобы   мною   (моим   доверителем)   были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

    - обращение  к  сотруднику  структурного  подразделения,   оказывающего

услугу _____________________________ (да/нет);

Для подтверждения представленной мною информации у меня  имеются  следующие материалы:

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

ФИО: __________________________________________________________________

паспорт: серия ________ N ___________, выдан: ________________________

__________________________________________________________________,

дата выдачи: ____________________, контактный телефон: _______________,

Дата: ____________________ Подпись: _____________________

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ 

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Постановление 

_____________________________________________

от 04.06.2013г  № 200-П

 р.п. Кадошкино

В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 3 декабря 2012 г. N 1254 "О внесении изменения в пункт 1 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг", администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Отменить постановление администрации Кадошкинского муниципального района от 23 августа 2012 г.№ 457-П «Об утверждении Административного регламента администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, поступающих в администрацию Кадошкинского муниципального района».

2. Рассмотрение обращений граждан Российской Федерации, поступающих в администрацию Кадошкинского муниципального района осуществлять в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района           

Республики Мордовия                                                              А.Ф.Колесникова

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ 

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      ____________________________________________________________________________________

     от 05.06.2013г  № 202-П

р.п. Кадошкино

об утверждении административного регламента администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кадошкинского муниципального района, руководствуясь Постановлением Администрации Кадошкинского муниципального района от 25 июня 2010 г. № 274-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и иными органами местного самоуправления Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия», администрация Кадошкинского муниципального района:

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с обращениями граждан и персоналом администрации Кадошкинского муниципального района – Горшкову Т.В. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете для издания официальных сообщений и материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района в сети «Интернет».      

	Глава Администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                А.Ф. Колесникова

Ханюкова В.В. 
	


                                                    Утвержден

                                                           Постановлением Администрации

                                                           Кадошкинского муниципального района 

                                                           от «05» июня 2013 года № 202-П

Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.» 

Раздел 1. Общие положения

1. Наименование административного регламента администрации Кадошкинского муниципального района - Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуг заявителям.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

3. Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее - муниципальная услуга).

4. Муниципальная услуга предоставляется:

1) Администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее - Администрация) и непосредственно:

1.1) Муниципальными бюджетными образовательными учреждениями Кадошкинского муниципального района реализующими программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее - Учреждения), которые самостоятельно формируют контингент обучающихся в пределах оговоренной лицензией квоты;

1.2) Муниципальным бюджетным учреждением Кадошкинского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинского муниципальном районе» (далее МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также правовой экспертизы принимаемых документов. 

4.1. Заявителями являются:

1) родители (законные представители) несовершеннолетних детей, обучающихся в Учреждении.

4.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю официальной, актуальной и достоверной информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника и (или) электронного журнала успеваемости в устной форме по телефону, при личном обращении, письменном, в т. ч. посредством электронной почты, Интернет сайтов Учреждений.

6. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней со дня приема и регистрации обращения заявителя.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) . Конституция Российской Федерации (12.12.1993 г.);

2) Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. N 3266-1 "Об образовании" (с изменениями и дополнениями);

3) Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. N 2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);

4) Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

5) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

6) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении" (с изменениями и дополнениями);

7) Закон Республики Мордовия от 30.11.1998 г. N 48-3 " Об образовании в Республике Мордовия" (с изменениями и дополнениями);

8) Устав Кадошкинского муниципального района, 

9) иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Мордовия, Кадошкинского муниципального района.

8. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление, согласно образцу, приведенному в Приложении N 2
2) копия документа, удостоверяющего личность (паспорт) заявителей (документ подтверждающий статус законного представителя)

9. Порядок получения консультаций по процедурам предоставления муниципальной услуги. Заявитель вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде непосредственно в Учреждение, МБУ "МФЦ", а также получить сведения посредством официального сайта Администрации, сайтов Учреждений, МБУ "МФЦ", электронной почты Администрации, республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность и полнота информирования о процедуре;

2) четкость в изложении информации о процедуре;

3) удобство и доступность получения информации о процедуре;

4) оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

Должностное лицо Учреждения, МБУ "МФЦ" осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Учреждения, МБУ "МФЦ" осуществляющее устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования должностное лицо Учреждения, МБУ "МФЦ" осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Должностное лицо Учреждения, МБУ "МФЦ", осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо Учреждения, МБУ "МФЦ" сняв трубку, должно назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора должностное лицо Учреждения, МБУ "МФЦ" должно произносить слова четко. 

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится должностным лицом Учреждения, и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении, в течение 30 дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

Должностное лицо Учреждения, МБУ "МФЦ" не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

10. Адреса места нахождения, телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты организаций, в том числе, сайта Республиканского портала государственных и муниципальных услуг, Учреждений, МБУ "МФЦ", Администрации предоставляющих муниципальную услугу представлены в Приложении N 1.

Подраздел 2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) за предоставлением муниципальной услуги обратился ненадлежащий заявитель;

2) представителем заявителя не представлена оформленная в установленном законом порядке доверенность;

3) не представлены документы определенные в пункте 8 Административного регламента;

4) в заявлении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5) текст заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

6) в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также членам их семей, заявление оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности.

2) отзыв документов заявителем.

Подраздел 3. Стандарт комфортности

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

15. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

15.1 На информационных стендах в Учреждениях, МБУ "МФЦ" содержится следующая информация:

1) номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

2) полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

3) перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

4) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

5) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

7) тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места могут выделяться полужирным начертанием либо подчеркиваться.

8) на Республиканском портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

8.1) местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Учреждений, МБУ "МФЦ";

8.2) образец заявления;

8.3) срок предоставления муниципальной услуги;

8.4) текст Административного регламента.

16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются количество принятых обращений граждан, количество положительных решений, принятых по результатам рассмотрения соответствующих заявлений, количество жалоб заявителей. Данные показатели выявляются по итогам текущего контроля за исполнением административного регламента в соответствии с подразделом 2 разделом 3 настоящего административного регламента.

Подраздел 4. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

18. Преимущества для отдельных категорий заявителей муниципальной услуги не установлены.

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Глава 1. Состав и последовательность административных процедур

19. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием, регистрация документов от заявителя;

2) Рассмотрение документов заявителя;

3) Уведомление заявителя о предоставлении услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении N 5 Административного регламента.

Глава 2. Требования и порядок выполнения административных процедур.

20. Прием, регистрация документов от заявителя.

20.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет на рассмотрение специалисту Учреждения, МБУ "МФЦ" заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы (копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами)

20.2. Специалист Учреждения, МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист Учреждения, МБУ "МФЦ" возвращает оригиналы документов заявителю);

4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

4.1) документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

4.2) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

4.3) фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

4.4) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

4.5) документы не исполнены карандашом;

4.6) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

20.3. При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист Учреждения, МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

20.4. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

20.5. Специалист Учреждения, МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись в соответствии с действующими правилами ведения учета документов, который включает в себя:

1) порядковый номер записи;

2) дату поступления документов;

3) данные о заявителе;

4) предмет обращения;

5) перечень представленных заявителем документов;

6) срок рассмотрения обращения.

20.6. При приеме документов, заявителем заполняется заявление установленного образца согласие на обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

20.7. Специалист Учреждения, МБУ "МФЦ" оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке указываются:

1) дата представления документов;

2) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

3) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

4) количество листов в каждом экземпляре документа;

5) фамилия и инициалы специалиста Учреждения, МБУ "МФЦ", принявшего документы;

6) телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Специалист Учреждения, МБУ "МФЦ" передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело, сформированное из документов, представленных заявителем.

В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом Учреждения, МБУ "МФЦ" по почте, по электронной почте - соответствующим образом.

20.8. В случае принятия заявления и прилагаемых к заявлению документов специалистом МБУ "МФЦ", последние передаются принявшим их специалистом в организационный отдел администрации Кадошкинского муниципального района не позднее следующего после получения дня. Специалист организационного отдела регистрирует заявление  и в течение 2 дней направляет на рассмотрение Директору Учреждения, в которое подано заявление.   

В случае принятия заявления и прилагаемых к заявлению документов специалистом Учреждения, последние передаются принявшим их специалистом Учреждения директору Учреждения, в которое было подано заявление с 13.00 часов до 15.00 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.

20.9. Директор Учреждения поручает рассмотрение полученных документов специалисту Учреждения.

21. Рассмотрение документов заявителя.

21.1. Основанием для рассмотрения документов заявителя является регистрация указанных документов Учреждением.

21.2. Рассмотрение зарегистрированных документов производится должностным лицом Учреждения в течение 15 дней.

21.3. Результатом административной процедуры является утверждение директором, либо лицом его замещающим, Учреждения заявителю ответа, содержащего следующую информацию: логин и пароль для доступа на сайт Учреждения (согласно Приложению N 1), либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

22. Уведомление заявителя о предоставлении услуги.

22.1 Основанием для начала административной процедуры является утверждение директором, либо лицом его замещающим, Учреждения ответа содержащего следующую информацию: логин и пароль для доступа на сайт Учреждения (согласно Приложению N 1), либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

22.2 Результатом административной процедуры является выдача заявителю справки-ответа содержащего следующую информацию: логин и пароль для доступа на сайт Учреждения (согласно Приложению N 1) по форме, указанной в Приложении N 3 или, в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, - уведомление, которое должно содержать причину отказа (Приложение N 4).

22.3 После получения справки-ответа заявитель вправе воспользоваться логином и паролем для доступа на сайт Учреждения, в целях получения информации в форме электронного дневника или электронного журнала успеваемости представляемого обучающегося.

22.4 Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 дней с момента утверждения справки-ответа (уведомления).

Подраздел 2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

23. Для подачи заявления заявитель проходит процедуру регистрации на официальном портале государственных услуг по адресу в сети интернет http://gosuslugi.e-mordovia.ru.

24. После регистрации на официальном портале государственных услуг в разделе "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости" заявитель в личном кабинете заполняет и направляет заявление в электронном виде.

25. Направленное заявление регистрируется в электронном журнале регистрации заявлений и отображается в личном кабинете на портале государственных услуг со статусом "направлено".

26. Информация о дате, времени и месте подачи комплекта документов на бумажном носителе направляется заявителю на адрес электронной почты, указанной при регистрации на портале государственных услуг, а также размещается в личном кабинете заявителя на портале государственных услуг не позднее, чем через один рабочий день со дня подачи заявления в электронном виде.

27. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в личном кабинете заявителя на портале государственных услуг отображается статус "отказано".

Подраздел 3. Формы контроля за исполнением Административного регламента

28. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных за административными процедурами, осуществляется начальником отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района.

29. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений при рассмотрении заявлений, прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

30. В случае выявления нарушений по результатам проверок осуществляется привлечение виновных к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего

31. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников, органов, участвующих в ее оказании, в досудебном или судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

32. Порядок рассмотрения обращений и продления срока рассмотрения заявления в зависимости от их характера устанавливается в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

33. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;

7) 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.

35. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию Кадошкинского муниципального района.

Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органов местного самоуправления Кадошкинского  муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

36. Жалоба 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 (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

37. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению Начальником отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

39. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

40. Жалобы заявителей не рассматриваются в следующих случаях:

- отсутствия сведений о заявителе, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве), почтового адреса, по которому должен быть отправлен ответ;

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

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается, и она не подлежит рассмотрению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в ней не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем сообщается заявителю.

41. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, начальник отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

42. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту жительства либо по месту нахождения Администрации (МФЦ), должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие), которые оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 
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Информация
о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, сайтах органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование органов и организаций предоставляющих муниципальную услугу
	Юридический (почтовый) адрес
	Контактный телефон (код 883448)
	Ф.И.О., должность руководителя 
	График работы
	Адрес электронной почты

	Администрация Кадошкинского муниципального района 
	431900, п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н
	2-31-36
	Колесникова Адиля Фяритовна

Глава
	Понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч., выходные суббота, воскресенье
	eckad@mail.ru

	Организационный отдел 
	п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н
	 2-35-92
	Тамбовцева Ольга Владимировна

начальник
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	eckad@mail.ru

	Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних  
	п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н
	 2-35-59
	Горшкова Татьяна Владимировна

начальник
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	eckad@mail.ru

	МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	431900, 

п. Кадошкино, 

ул. Резакова, д. 9 «а»
	 2-32-46
	Фомин Евгений Викторович

директор
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	FEVMFC@mail.ru 

	МБОУ «Кадошкинская средняя общеобразовательная школа»
	431900, п. Кадошкино, ул. Заводская, д. 35
	2-33-79
	Спицына Лилия Васильевна

директор
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	Lira-p@mail.ru

	МБОУ «Латышовская средняя общеобразовательная школа» 
	431911, с. Латышовка, ул. Молодежная, д. 12 «а».


	2-67-14
	Кадрякова Татьяна Анатольевна

директор
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	Shkola12a@mail.ru

	МБОУ «Адашевская  средняя общеобразовательная школа»
	431910, с.  Адашево, ул. Пролетарская, д. 1.


	2-60-41
	Киселев Николай Александрович
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	Adashevo1@rambler.ru

	МБОУ «Большеполянская основная общеобразовательная школа»
	431912, село Большая Поляна, ул. Школьная, д. 1.


	2-64-23
	Абаева Светлана Шамильевна
	Понедельник-пятница: 8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
	Abaeva.s@yandex.ru
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                                        Директору _______________________

                                                (наименование учреждения)

                                     ____________________________________

                                               (Ф.И.О. директора)

                                    _____________________________________

                             (Ф.И.О. заявителя, (представителя заявителя)

                                Паспорт: серия _______ N __________

                                Выдан: __________________________________

                                      зарегистрированной (ого) по адресу:

                                     ____________________________________

                                     Телефон ____________________________

                                     Адрес электронной почты ____________

                                  ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,________________________________________________________________

                               (Ф.И.О. заявителя)

прошу предоставить логин и пароль в целях доступа к электронному дневнику

__________________________________________________________________

(Ф.И.О.  ребенка, класс в котором он обучается

(наименование: числовое и буквенное)

посредством сайта _________________________________________________

                                (наименование учреждения)

     Даю  согласие  на  обработку  с использованием средств автоматизации или    без  использования  таких  средств,  моих  персональных  данных  и персональных    данных    представляемого  мной  ребенка:  фамилия,  имя, отчество,    год,    месяц,  дата  и  место  рождения,  адрес,  семейное, социальное,  имущественное  положение,  образование,  профессия,  доходы, национальная  принадлежность,  состояние  здоровья  и  другая  информация (ненужное     вычеркнуть),    для    получения    муниципальной    услуги «Предоставление  информации  о  текущей  успеваемости  учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

    Также    даю согласие на принятие решений на основании обработки моих

персональных  данных,  а   также персональных данных представляемого мной

ребенка,    порождающее   юридические  последствия  в  отношении  меня  и представляемого  мной  ребенка или иным образом затрагивающее мои права 

законные  интересы,  а  также   права и законные интересы представляемого мной  ребенка.  Обработка  моих  персональных  данных,    а  также данных представляемого  мной  ребенка включает сбор, систематизацию, накопление, хранение,      уточнение    (обновление,    изменение),    использование, распространение  (в    том  числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

     Мне  разъяснен  порядок принятия решения на основании обработки моих персональных  данных,  а  так  же  данных  представляемого мной ребенка и возможные  юридические последствия такого решения, а так же предоставлена возможность   заявить  возражения  против  такого  решения,  и  разъяснен порядок  защиты  моих прав и законных интересов, а так же прав и законных интересов представляемого мной ребенка.

     Даю  согласие  на  обработку  с использованием средств автоматизации или    без  использования  таких  средств,  моих  персональных  данных  и персональных    данных    представляемого  мной  ребенка:  фамилия,  имя, отчество,    год,    месяц,  дата  и  место  рождения,  адрес,  семейное, социальное,  имущественное  положение,  образование,  профессия,  доходы, национальная  принадлежность,  состояние  здоровья  и  другая  информация (ненужное     вычеркнуть),    для    получения    муниципальной    услуги "Предоставление  информации  о  текущей  успеваемости  учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости".

_________________________________________________________________

                                       (наименование и адрес)

Подпись

"   "_______________ 20______ г.
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	Бланк учреждения
	Адресат

(Ф.И.О. заявителя, адрес)


                               СПРАВКА-ОТВЕТ

 Дана _____________________________________________________________

                               (Ф.И.О. заявителя)

     В  соответствии  с  Административным  регламентом  по предоставлению муниципальной  услуги  "Предоставление  информации о текущей  успеваемости учащегося,    ведение    электронного  дневника  и электронного  журнала успеваемости", Вам предоставляется следующая  информация: 

логин ______________, пароль ____________________  в

целях  доступа      к    информации текущей  успеваемости      учащегося

__________________________________________________________________

                 (Ф.И.О. ребенка, N класса, наименование учреждения)

Посредством сайта _____________________________ в сети Интернет по адресу:

                    (наименование учреждения)

_________________________________________________________________

                           (адрес сайта учреждения)

Ответ дан для представления по месту требования.

Директор (заведующий)______________ _________ _____________________

М.П.                                 (наименование (подпись)      (Ф.И.О. директора

                                            учреждения)                       (заведующего)

Приложение N 4

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление информации о текущей

успеваемости учащегося

ведение электронного дневника

и электронного журнала успеваемости"

	Бланк учреждения
	Адресат

(Ф.И.О. заявителя, адрес)


                               УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас о том, что 

Вам ______________________________________________________________

                      (Ф.И.О. заявителя, представителя заявителя)

     Не  может  быть  предоставлена  муниципальная услуга "Предоставление

информации   о   текущей  успеваемости  учащегося,  ведение  электронного

дневника и электронного журнала успеваемости" в связи с _______________

__________________________________________________________________                                   (причина отказа)

Директор (заведующий)______________ _________ ______________________

М.П.                                 (наименование (подпись)      (Ф.И.О. директора

                                          учреждения)                          (заведующего)

Приложение N 5

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление информации о текущей

успеваемости учащегося

ведение электронного дневника

и электронного журнала успеваемости

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и журнала успеваемости"
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МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  





Организационный отдел администрации Кадошкинского муниципального района 





Комиссия по предоставлению муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Кадошкинского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации 





Заявление о предоставлении материальной помощи





ГКУ «Социальная защита населения по Кадошкинскому муниципальному району»





Социальный паспорт гражданина








Протокол об оказании материальной помощи 





Протокол об отказе в оказании материальной помощи 





Постановление администрации Кадошкинского муниципального района об оказании материальной помощи.





Организационный отдел администрации Кадошкинского муниципального района





Выплата материальной помощи гражданину, оказавшемуся в трудной жизненной ситуации





Обращение заявителя (администрация, МФЦ)








Организационный отдел администрации Кадошкинского муниципального района – регистрация документов, принятие решения о наличии у заявителя права на получение услуги – 1 день





Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Кадошкинского муниципального района 


(подготовка и принятие решения (или отказа) в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных – 15 дней





Положительное решение





Отрицательное решение 





предоставление услуги (выдача разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных)





Отказ в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных








Обращение заявителя в учреждение


(МБУ «МФЦ»)





Прием, регистрация документов





Мотивированный отказ в приеме и регистрации документов заявителя








Организационный отдел администрации








Передача документов в Учреждение








Выдача справки-ответа заявителю








Выдача уведомления заявителю об отказе в предоставлении услуги





Направление справки-ответа, либо Уведомления об отказе в МБУ «МФЦ»








