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                                                                                  Приложение  2
                                                                             к постановлению администрации

                                                                              города от « ___ »________ 2019  г.

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала»
1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала» (далее - регламент) определяет сроки, состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по приему документов отделом опеки и попечительства администрации г. Ливны Орловской области для предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного)  капитала.
1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги вправе выступать родители несовершеннолетних, опекуны, попечители, приемные родители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не достигших совершеннолетия.

            1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1.Место нахождения администрации города Ливны отдела опеки и попечительства: 303850, город Ливны, улица Свердлова, дом 64.

Адрес электронной почты: Opeka-Livny@mail.ru;
Сайт администрации: htt://www.admliv.ru
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами:

понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00;

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье: выходной.

Тел. 2-01-68, 7-17-30


1.3.2.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется: непосредственно специалистом отдела опеки и попечительства администрации города Ливны (далее – отдела) при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)  Орловской области» и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

посредством публикации в средствах массовой информации.

1.3.3.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

-извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

-график приема граждан;

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

            -порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.4. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, приняв вызов по телефону, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа опеки и попечительства.

Должностное лицо обязано сообщить график приема граждан, точный почтовый адрес отдела опеки и попечительства администрации города Ливны, способ проезда к нему, а при необходимости - требования к письменному обращению.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела опеки и попечительства.

Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления другого звонка.

При невозможности ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам приема и регистрации заявлений о  выдаче разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала должностное лицо обязано в соответствии с поступившим обращением предоставлять информацию по следующим вопросам:

о дате приема заявления о выдаче разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала входящем, под которым заявление о выдаче разрешения родителям, законным представителям зарегистрировано в журнале регистрации заявлений;

о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы приема и регистрации заявлений о выдаче разрешения на раздельное проживание с несовершеннолетними подопечными (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

о круге лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала;

о сроках приема и регистрации заявлений о выдаче разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала;

об основаниях отказа в приеме заявления о выдаче разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала;

о месте размещения на интернет-сайте администрации города Ливны информации по вопросам приема и регистрации заявлений о выдаче разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала.

Отдел опеки и попечительства администрации города Ливны ведет учет устных обращений граждан (их представителей) по вопросам оказания муниципальной услуги.

1.3.6. На официальном интернет-сайте администрации города Ливны размещается следующая информация:

-полное наименование и полный почтовый адрес отдела опеки и попечительства;

- справочные номера телефонов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-режим работы отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность отдела опеки и попечительства по предоставлению муниципальной услуги;

-перечень категорий лиц, имеющих право на выдачу разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала;

-перечень документов, необходимых для выдачи разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала;

-формы заявлений о  выдаче на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала;

-сроки предоставления муниципальной  услуги;

-текст Административного регламента с приложениями;

-краткое описание порядка предоставления муниципальной   услуги.

1.3.7. Информационные материалы о муниципальной услуге (брошюры, буклеты и т.д.) находятся в помещениях, предназначенных для приема граждан, залах ожидания приема.

2. Стандарт предоставление муниципальной услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, называется «Выдача предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала».

2.2.
Наименование органа, предоставляющего услугу

Муниципальная услуга предоставляется отделом опеки и попечительства администрации города Ливны в целях исполнения переданных государственных полномочий Орловской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является разрешение в форме постановления администрации города на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

Решение  о выдаче предварительного разрешения родителям, опекунам, попечителям, приемным родителям на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала в форме постановления в 15-дневный срок с момента обращения родителей, опекуна, попечителя, приемного родителя.
2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 14.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 21.12.1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

· Законом Орловской области от 06.12.2007 № 732-ОЗ «О наделении органов
местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства»;

· Законом Орловской области от 22.08.2005 № 529-ОЗ «О гарантиях прав ребенка в Орловской области»;

- настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения предварительного разрешения на распоряжение средствами  материнского (семейного) капитала:

- заявление о выдаче разрешения родителям, опекунам, попечителям, приемным родителям, на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала по форме согласно приложению 1 к настоящему регламенту;

-заявление несовершеннолетнего подопечного, достигшего четырнадцатилетнего возраста, о выдаче разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала;

-копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность родителей, опекунов, попечителей, приемных родителей;

-копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность подопечного;

- копия справки с места проживания несовершеннолетнего подопечного;

-копия государственного сертификта  на  материнский  (семейный) капитал;

- документы, подтверждающие целенаправленное расходование средств или части средств материнского (семейного) капитала.
2.6.2. Указанные заявления и документы могут быть направлены в отдел опеки и попечительства по почте. В этом случае направляются нотариально заверенные копии документов, подлинники документов не направляются.

Запрещается требовать от заявителя: 
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  Федерального закона от 27 июля 2010 года №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги о чем в письменном виде за подписью руководителя органа местного смоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.


2.7. Основания для отказа в приеме документов
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

  2.8. Основания для отказа в предоставлении услуги

Основаниями для отказа в выдаче предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала:
 - непредставления документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента;

    - выдача предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала не отвечает жилищным и (или) имущественным правам несовершеннолетнего подопечного.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляются бесплатно.


2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 


Максимальный срок ожидания в очереди не может превышать 15 минут.


2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой).

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/22.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило - один компьютер с установленным справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения муниципальной функции.

На входе в здание администрации, в удобном для обозрения месте размещена вывеска, содержащая информацию о режиме работы администрации.

Места ожидания гражданами личного приема в отделе опеки и попечительства должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по исполнению муниципальной функции.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. Кабинеты отдела опеки и попечительства оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах администрации.

На информационных стендах и Интернет-сайте администрации города Ливны размещается следующая информация:

· текст настоящего административного регламента;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· график (режим) приёма заявителей специалистами.

Кроме того, на Интернет-сайте администрации города Ливны размещается следующая информация:
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
2.14.
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.14.1.Показателями доступности являются:

-доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-доступность информирования граждан в форме индивидуального (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, сроках предоставления муниципальной услуги.
2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие судебных актов, подтверждающих ненадлежащее исполнение Административного регламента.


Возможность получения услуги через многофункциональный центр отсутствует.


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

На сайте администрации города Ливны в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.

Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

1) прием документов и предварительное установление права заявителей на получение муниципальной услуги;

2) организация межведомственного информационного взаимодействия;

3) принятие решения о выдаче разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала или отказ в выдаче разрешения.
3.2.
 Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение с заявлением и документами, необходимыми для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

    Днем обращения заявителя считается день приема специалистом отдела заявления со всеми установленными документами. Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации заявлений. 


Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист отдела, в должностные обязанности которого входит   выдача разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала.

 Длительность административной процедуры приема документов и предварительного установления права заявителей на получение услуги составляет не более  одного рабочего дня.

При личном обращении заявителя специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за исполнение данной административной процедуры, выполняет при этом следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя;
- принимает заявление;
-регистрирует заявление и документы;
-направляет зарегистрированное заявление начальнику отдела опеки и попечительства для визирования и согласования.
При поступлении заявления по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) (далее - заказное письмо) специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление с документами, выполняя при этом следующие действия:

-  вскрывает конверт и регистрирует заявление;

-направляет зарегистрированное заявление специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной  процедуры.

Результатом исполнения данного административного действия является прием документов, регистрация заявления в журнале регистрации заявлений граждан специалистом отдела опеки и попечительства, ответственного  за прием и регистрацию документов.
Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений  граждан.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 1 день.

В случае непредставления заявителем полного пакета документов специалист отдела ответственный за оказание данной административной процедуры делает запросы в службы участвующие в межведомственном информационном взаимодействии.
3.3.Организация межведомственного информационного взаимодействия:
Основанием для начала исполнения административной процедуры является  непредставление заявителем необходимых документов для оказания муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры: 

- направление запроса – не более 3 дней со дня регистрации заявления с документами;

- получение сведений – не более 5 дней со дня направления запроса.

В случае, если заявитель самостоятельно не предоставил необходимые для оказания муниципальной услуги документы,  специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее 3 дней со дня регистрации заявления с документами  в рамках межведомственного взаимодействия делает запросы, в случае необходимости,  в следующие организации:

           - Территориальный отдел ЗАГС города Ливны и Ливенского района Управления ЗАГС Орловской области;

- МО МВД России «Ливенский»;

-Ливенское отделение Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области.
Получение сведений, необходимых для оказания муниципальной процедуры, осуществляется с использование межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с требованиями законодательства о персональных данных в порядке, установленном Правительством Российской Федерации в течение 5 дней со дня направления запроса. 

При поступлении сведений, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия, специалист отдела опеки и попечительства, получивший сведения передает их в день поступления специалист отдела, ответственному за прием и регистрацию их в системе документооборота с указание даты получения и присвоением регистрационного номера. После регистрации указанные сведения передаются специалисту отдела, ответственному за оказание административной процедуры.

Результатом исполнения данной административной процедуры является прием и регистрация сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является регистрация сведений в системе документооборота с указанием даты получения и присвоением регистрационного номера.   
3.4 Принятие решения о выдаче  разрешения на  распоряжение средствами материнского (семейного) капитала или отказ в выдаче разрешения:
          Отдел опеки и попечительства в течение 3 дней со дня приема всех установленных документов, принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в выдаче разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала.

Специалист, осуществляющий подготовку решения, рассматривает представленные по запросам документы и направляет их начальнику отдела опеки и попечительства, который  устанавливает наличие оснований для принятия решений:

· о предоставлении муниципальной услуги;

· об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Если документы не соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, специалист отдела оформляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в двух экземплярах по установленной форме, которое содержит:

- фамилию, имя, отчество заявителя;
- вид муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования решения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

- фамилию, имя, отчество и подпись начальника отдела опеки и попечительства или главы города Ливны.

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалист  отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации города Ливны и направляет его на согласование и визирование начальнику отдела опеки и попечительства, заместителю главы администрации города Ливны, курирующему работу отдела опеки и попечительства, начальнику юридического отдела администрации города, начальнику отдела информационно-документационного и хозяйственного обеспечения администрации города, на подпись  –  главе города Ливны.

Специалист отдела, после получения принятого постановления администрации города Ливны о предоставлении соответствующей услуги заявителю, передает экземпляр постановления заявителю. После вручения экземпляра постановления  услуга считается предоставленной.
Длительность   административной   процедуры   принятия решения   о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет не более  10  дней.
Блок-схема административной процедуры представлена в приложении 2 к настоящему регламенту.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента.
            Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами администрации города Ливны, осуществляющими организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела опеки и попечительства администрации города Ливны.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) 

должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.
5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- обращение заявителя в отдел или администрацию города Ливны лично с жалобой в письменной (устной) форме;

- поступление в отдел или в администрацию города Ливны жалобы в письменной форме по почте.
5.1.3. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела, начальнику отдела.

5.1.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:
- о местонахождении отдела;

- сведения о режиме работы отдела;

-о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

-о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в администрации города;

- о сроке рассмотрения жалобы;

-о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица отдела.

5.1.5. Запись заявителей на личный прием к начальнику отдела или главе города, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном интернет-сайте администрации города Ливны.

5.1.6. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.7. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 календарных дней с даты ее регистрации.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, глава города вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации, в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.1.8. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- суть жалобы;

       - личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
Жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица отдела, а также членов его семьи, начальник отдела вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается. Об этом письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу.
В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в отдел.

5.1.10. По результатам рассмотрения жалобы начальник отдела принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.1. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в суд.

5.2.2. Заявители вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.

Приложение1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на 

распоряжение средствами 

материнского (семейного) капитала» 
Главе города Ливны 

С.А. Трубицину 
Ф.И.О.  заявителя  (в род.п.)


прож.


паспорт (серия, №, кем, когда выдан)
Тел. ___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас выдать предварительное разрешение на использование средств (части средств) материнского (семейного) капитала, принадлежащего несовершеннолетнему подопечному________________, ____________ года рождения, на основании государственного сертификата на материнский (семейный)  капитал  (серия ______________, выданный ГУ Управлением Пенсионного фонда РФ в городе _____________  от 8 ноября 2016 года),  в связи с необходимостью использования денежных средств на оплату ____________ или приобретение жилого помещения  ___________________________________________________________________________________   
Согласен  на обработку моих  персональных данных.

«_____»____________20 ___ г.

_________________________

            (подпись)
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