                                      ПРОЕКТ                                     
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по присвоению статуса многодетной семьи , бесплатного проезда на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования для учащихся общеобразовательных учреждений для многодетных семей
I. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по присвоению статуса многодетной семьи , бесплатного проезда на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования для учащихся общеобразовательных учреждений для многодетных семей (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления , создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  

1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

Семейным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст. 16; Российская газета, 1996, 27 января);

Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  (Российская газета, 2006, 05 мая);

Указом Президента Российской Федерации от 05.05.1992 г. № 431 "О мерах по социальной поддержке многодетных семей" (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, N 19, ст. 1044);

Постановлением   Правительства   Российской   Федерации   от 17.07.1995 

№ 713 «Об утверждении правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечень должностных лиц, ответственных за регистрацию» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1993, № 32, ст.1227);

Областным законом от 05.05.2010 № 749-ОЗ "О мерах социальной поддержки многодетных семей, проживающих на территории Новгородской области, и о наделении органов местного самоуправления отдельными государственными  полномочиями»" (газета "Новгородские  ведомости"  №  14 

от 07.05.2010);

Постановлением Администрации  области № 39 от  15.02.2008 «О комитете социальной защиты населения Новгородской области» («Новгородские ведомости», от 12.03.2008).
Постановлением Администрации Поддорского муниципального района от 20.02.2008 № 46 « Об утверждении Положения о комитете социальной защиты населения Администрации Поддорского муниципального района»
1.3. В предоставлении муниципальной услуги участвует Комитет социальной защиты населения Администрации Поддорского муниципального района
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Комитетом социальной защиты населения Новгородской области
1.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Информация о муниципальной услуге, о порядке ее оказания предоставляется при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, с использованием средств телефонной связи, через средства массовой информации.

Основными требованиями к информированию получателей муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

оперативность предоставления информации.

Информация  о муниципальной услуге, о порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

2.1.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.1.3. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения, но не может составлять менее 3 мест. 

2.1.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

2.1.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.1.6. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Ответы на письменные  обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем комитета социальной защиты населения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.1.7. Сведения  о месте  нахождения и номерах  телефонов  комитета социальной защиты населения , осуществляющего предоставление муниципальной услуги : 175260,с.Поддорье,Новгородской области,ул.М.Горького , д.3 , тел.8(81658)71-581,8(81658)71-467
2.2.   Порядок   получения    консультаций    (справок)   о   предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. Консультации  (справки)  по  вопросам   предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу.

2.2.2.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, (орган, организация и их местонахождение);

времени приема;

сроков назначения  мер социальной поддержки многодетным семьям;

порядка прекращения предоставления мер социальной поддержки многодетным семьям;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении, а также посредством телефона.

2.3. Получателями  муниципальной услуги являются:
граждане Российской Федерации, проживающие на территории Новгородской области;

постоянно проживающие на территории Новгородской области иностранные граждане и лица без гражданства, а также беженцы;

временно зарегистрированные на территории Новгородской области.

2.4. Получателям муниципальной услуги предоставляются меры социальной поддержки многодетных семей.

2.5. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги получателем муниципальной услуги предоставляются документы, предусмотренные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

2.6.1. Для назначения муниципальной услуги лицо, обратившееся за ней, предоставляет следующие документы:

заявление в письменной форме о присвоении семье статуса многодетной;

подлинник и копию документа, удостоверяющего личность;

подлинник и копии свидетельств о рождении детей;

справку о составе семьи;

решение о передаче ребенка под опеку или попечительство (в отношении детей, находящихся под опекой или попечительством);

свидетельство о регистрации по месту пребывания - для членов многодетной семьи, имеющих регистрацию по другому месту пребывания;
справку из образовательного учреждения для получения льготы по проезду на внутригородском (троллейбус, автобус) и пригородном транспорте общего пользования для обучающихся общеобразовательных учреждений;

фотографию заявителя;

фотографию ребенка заявителя, обучающегося в образовательном учреждении. 

2.6.2. В случае раздельного проживания родителей (усыновителей) лицо, обратившееся за назначением муниципальной услуги, дополнительно представляет справку органа, обеспечивающего аналогичную услугу по месту жительства другого родителя (усыновителя), о неполучении им такой услуги.

2.6.3. Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением имеющих статус вынужденных переселенцев (беженцев), прибывшие из других субъектов Российской Федерации, дополнительно представляют справку соответствующего органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги тем субъектом, из которого они прибыли, о неполучении ими аналогичной услуги. В случае отсутствия такой справки уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, делает соответствующий запрос самостоятельно.

2.7. Требования к документам, предоставляемым получателем муниципальной услуги
2.7.1. Заявление о присвоении статуса многодетной семье составляется по установленной форме (Приложение № 1 к  настоящему административному регламенту). Заявление заполняется на русском языке, может быть заполнено от руки синими, черными чернилами или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.7.2. Заявление о присвоении статуса многодетной семье формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

2.7.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации либо специалистом, осуществляющим прием документов при наличии подлинных документов.

Представленные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

2.8. Общий срок и условие предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Муниципальная услуга на предоставление  мер социальной поддержки многодетным семьям предоставляется со дня выдачи удостоверения (справки на время переходного периода) многодетной семье (Приложение № 2),  а в связи с изменением состава семьи, и в других предусмотренных законодательством Российской Федерации случаях - с первого числа месяца, следующего за месяцем присвоения семье статуса многодетной. Предоставление  муниципальной услуги  заканчивается  сроком истечения действия удостоверения (справки на время переходного периода) многодетной семье и сроком достижения старшим ребенком возраста восемнадцати лет. При рождении четвертого и последующих детей удостоверение (справка на время переходного периода) многодетной семье подлежит замене.
Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) мер социальной поддержки многодетным семьям принимается не позднее 10 дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами. Уведомление о принятом решении с соответствующим обоснованием направляется заявителю в 10-дневный срок после принятия решения с указанием причин отказа и порядка его обжалования.

Органами местного самоуправления формируется на основании заявления (со всеми необходимыми документами) личное дело многодетной семьи, подлежащее хранению в течение трёх лет после утраты семьёй статуса многодетной  и электронная база данных многодетных семей.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги либо для прекращения предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- обращение за предоставлением муниципальной услуги ненадлежащего лица; 

- предоставление неполного пакета документов;

- представление документов, не отвечающих требованиям, изложенным в пункте 2.6.  настоящего Административного регламента.

2.9.2. Основаниями для прекращения предоставления муниципальной услуги являются:

- выезд многодетной семьи на постоянное место жительства за пределы территории Новгородской области;

- утраты семьей статуса многодетной;

- лишения или ограничения родителей (родителя) родительских прав.
2.10. Сроки прекращения предоставления муниципальной услуги
2.10.1. При наступлении обстоятельств, предусмотренных пунктом 2.9.2 настоящего Административного регламента, предоставление муниципальной услуги прекращается с месяца, следующего за тем месяцем, в котором наступили соответствующие обстоятельства.

2.11. Результат предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

предоставление муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги;

прекращение предоставления муниципальной услуги.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур (действий)
3.1.1. Алгоритм предоставления муниципальной услуги приведен в Схеме, являющейся Приложением № 3 к настоящему административному регламенту. 


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

3.1.2.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги на личном приеме;

3.1.2.2. Формирование личного дела получателя муниципальной услуги.

3.1.2.3. Экспертиза документов, содержащихся в личном деле получателя муниципальной услуги.

3.1.2.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2.5. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2.6. Принятие решения о прекращении предоставления муниципальной услуги.

3.1.2.7. Уведомление получателя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием   документов   для  предоставления  муниципальной услуги

       от получателя на личном приеме

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  обращение получателя муниципальной услуги в комитет социальной защиты населения (далее –комитет) с комплектом документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента.

3.2.2. Должностное лицо комитета , ответственное за прием документов, проверив наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление, определяет право на предоставление муниципальной услуги, после чего предлагает получателю муниципальной услуги заполнить заявление по соответствующей форме, согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7 настоящего административного регламента, должностное лицо комитета , ответственное за прием документов, уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Предоставленные документы возвращаются получателю муниципальной услуги на личном приеме.

3.2.4. Должностное лицо комитета , ответственное за прием документов, заверяет копии предоставляемых документов после сверки их с соответствующим подлинником (кроме заверенных в установленном порядке) штампом  органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги «копия верна», наименованием должности лица, заверившего копию, личной подписью, её расшифровкой и датой заверения.

3.2.5. Должностное лицо комитета , ответственное за прием документов, вносит в Журнал регистрации многодетных семей  (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту) запись о приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры 20 минут.

3.3. Формирование личного дела получателя  муниципальной услуги

3.3.1. Должностное лицо комитета , осуществляющее предоставление муниципальной услуги, на основании принятых документов осуществляет ввод информации в программный комплекс (общая информация о получателе муниципальной услуги, выплатная и правовая информации).

3.3.2. Должностное лицо комитета , осуществляющее предоставление муниципальной услуги, готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. Должностное лицо комитета , осуществляющее предоставление муниципальной услуги, вкладывает в обложку Личного дела многодетной семьи документы, составляющие личное дело, и осуществляет его брошюрование.

3.3.4. Каждому личному делу получателя муниципальной услуги присваивается номер, который регистрируется в журнале (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту) должностным лицом комитета .
         3.3.5. Должностное лицо комитета, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, передает личное дело получателя муниципальной услуги на экспертизу.

Срок выполнения административной процедуры 20 минут.

3.4. Экспертиза  документов,  содержащихся в личном деле  получателя  муниципальной услуги

3.4.1. Экспертиза  полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя  проверку права получателя муниципальной услуги на предоставление муниципальной услуги на основании  представленных документов  и проектов решений о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о прекращении предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Должностное лицо комитета , ответственное за проверку, визирует проект решения о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о прекращении предоставления муниципальной услуги и передает на подпись председателю комитета и заверения печатью.

Срок выполнения административной процедуры 10 минут.

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.5.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета социальной защиты населения . Решение о предоставлении муниципальной услуги имеет установленную форму, соответствующую программному обеспечению, используемому комитетом .

3.5.2. Личное дело получателя муниципальной услуги после утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги передается специалисту , ответственному за предоставление мер социальной поддержки многодетной семье, для формирования выплатных документов в автоматизированном режиме .
3.5.3. После проведения экспертизы личное дело сдается в хранилище действующих личных дел, находящееся вкомитете .

Срок выполнения административной процедуры 5 минут.

3.6. Принятие  решения  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной услуги

3.6.1. Должностное лицо комитета , осуществляющее предоставление муниципальной услуги, после рассмотрения представленных документов, выносит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается комитат при наличии оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего административного регламента.

3.6.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги заполняется в 2-х экземплярах, один из которых хранится в комитете , второй направляется заявителю со всеми предоставленными документами. 
3.6.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в установленном порядке (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту).

3.6.5. Утвержденное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируются должностным лицом комитета в Журнале регистрации решений об отказе в  регистрации многодетной семьи (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту).

Срок выполнения административной процедуры 10 минут.

3.7. Принятие  решения  о прекращении  предоставления муниципальной услуги

3.7.1. Должностное лицо комитета , осуществляющее предоставление муниципальной услуги, готовит проект решения о прекращении предоставления муниципальной услуги при поступлении сведений, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента, а также на основании заявления получателя муниципальной услуги об обстоятельствах, влекущих прекращение предоставления мер социальной поддержки многодетной семье.

3.7.2. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается председателем комитета.

3.7.3. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги приобщается в личное дело получателя муниципальной услуги.

3.7.4. На основании принятого решения о прекращении предоставления муниципальной услуги должностное лицо комитета , осуществляющее предоставление муниципальной услуги,  производит прекращение предоставления мер социальной поддержки многодетной семье и вносит соответствующие сведения в программно-технический комплекс.

Срок выполнения административной процедуры 10 минут.

3.8. Уведомление  получателя   муниципальной     услуги   об   отказе   в предоставлении муниципальной услуги

3.8.1. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  направляется заявителю в письменной форме в 10-дневный срок с даты принятия решения  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и порядка его обжалования (Приложение № 5, 6).

Срок выполнения административной процедуры 10 минут.

3.9.  Организация  предоставления  мер   социальной  поддержки многодетной семье

3.9.1. Должностное лицо комитета , осуществляющее предоставление мер социальной поддержки многодетной семье, производит подготовку к выплате денежных средств с использованием программно-технического комплекса в целях обеспечения целостности и актуальности базы данных получателей.

3.9.2. Должностное лицо комитета , осуществляющее предоставление мер социальной поддержки многодетной семье, формирует документы на выплату денежных средств получателям муниципальной услуги.

Выплатные документы формируются ежемесячно. В течение месяца по мере необходимости могут быть сформированы дополнительные выплатные документы на предоставление муниципальной услуги.

Выплатные документы формируются автоматически в программно-техническом комплексе, используемом органом социальной защиты населения.

3.9.3. Выплатные документы формируются в соответствии с договорами, заключенными органами социальной защиты населения с кредитными учреждениями.
3.9.4. Сформированные выплатные документы передаются на контроль председателю комитета , ответственному за организацию перечисления средств на предоставление муниципальной услуги.

3.9.5. После проверки выплатные документы подписываются председателем комитета .
3.9.6. Должностное лицо комитета , выполняющее функцию финансового обеспечения, на основании выплатных документов оформляет платежные поручения, передает их на подпись председателю комитета .

3.9.7. Должностное лицо комитета , осуществляющее выплату предоставляемой муниципальной услуги, направляет в кредитные учреждения электронные списки получателей  выплатные документы. 

Срок выполнения административной процедуры 8 часов.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной   услуги

4.1. Председатель комитета осуществляет текущий контроль:

- за соблюдением должностными лицами последовательности действий, определенных административными процедурами;

-    за соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги;

-  за правильностью принимаемых решений о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя:

-  проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав получателей муниципальной услуги;

-  рассмотрение жалоб на  решения, действия (бездействие) должностных лиц; принятие в пределах компетенции по ним решений и подготовку ответов.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах. 

V. Порядок  обжалования  действий  (бездействия) и решений,   осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Порядок  обжалования действий  (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

5.2. Получатель муниципальной услуги имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги, в вышестоящие органы, в досудебном и судебном порядке.

5.3. Споры по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.4. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение.

5.5. При обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

5.6. В случае если по обращению требуется провести расследование, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица комитета. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо комитета принимает решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения подписывается председателем комитета, и направляется получателю муниципальной услуги.
5.9.Порядок обжалования в суде.

При обжаловании действий уполномоченного органа или должностного лица в судебном порядке гражданин подает соответствующее заявление в районный суд по месту жительства либо по месту нахождения ответчика.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трёх месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

VI. Удержание излишне выплаченных сумм

6.1. Основанием для начала процедуры принятия решения об удержании излишне выплаченных сумм является установление должностным лицом органа социальной защиты населения, ответственным за предоставление муниципальной услуги факта наличия оснований для удержания излишне выплаченных сумм пособий, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента. 

6.2. Должностное  лицо  комитета , ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит решение об удержании излишне выплаченных сумм (Приложение № 7 к  настоящему административному регламенту), визирует его и передает его вместе с документами, подтверждающими наличие оснований для удержания излишне выплаченных сумм, для проверки председателю комитета . 

6.3. Председатель комитета принимает решение об удержании излишне выплаченных сумм (Приложение № 7 к  настоящему административному регламенту) и передает личное дело получателя должностному лицу, ответственному за предоставления муниципальной услуги.

6.4. Должностное  лицо,  ответственное  за  предоставление мер социальной поддержки многодетной семье готовит уведомление об удержании излишне выплаченных сумм, уведомление подписывается председателем комитета , заверяется печатью.

6.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, производит удержания по заявлению получателя в размере не свыше двадцати процентов суммы, причитающейся получателю при каждом последующем предоставлении мер социальной поддержки многодетной семье или добровольно в полном размере переплаты. 

6.6. Процедура завершается возмещением незаконно полученных получателем средств.
Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
В__________________________________________________
(наименование органа социальной защиты населения)

от_________________________________________________
д.р._____________________, проживающей по
адресу: 
(указывается фактическое место жительства)                                                               

                                                             ул., д., кор., кв.______________________________________

                                                             населенный пункт, район, индекс______________________

                                                             ___________________________________________________

                                                             паспортные данные__________________________________

                                                             контактный телефон_________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ  №         от

о выдаче удостоверения (справки на переходный период) многодетной семье 

Я,__________________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)
проживающая (щий) по адресу: _______________________________________________________________________________________(почтовый адрес заявителя с указанием индекса, дата регистрации по указанному адресу)
тел.

	
	Паспорт
	Серия
	Номер
	Дата выдачи
	Кем выдан

	Матери (отца) или законного представителя


	
	
	
	
	


	Прошу выдать справку о том, что моя семья является многодетной.

В состав моей семьи входят:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество 

члена семьи
	Число, месяц и год рождения 

члена семьи

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


Прошу предоставить меры социальной поддержки моей многодетной семье.
Ранее меры социальной поддержки  моей многодетной семье не предоставлялись. С условиями предоставления мер социальной поддержки моей многодетной семье ознакомлен(а).

Обязуюсь своевременно (в течение 1 месяца) извещать органы социальной защиты населения о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления мер социальной поддержки моей многодетной семье (помещение ребенка или детей на полное государственное обеспечение, установление опеки, перемена места жительства и т.д.).
В случае образования переплаты по моей вине (в связи с предоставлением документов с заведомо неверными сведениями, сокрытия данных, влияющих на право предоставления мер социальной поддержки моей многодетной семье) обязуюсь возместить излишне выплаченные суммы.

«
»
20
года



(подпись заявителя)
Продолжение приложения № 1
Для назначения мер социальной поддержки моей многодетной семье представляю следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документов
	Коли​чество экземпляров

	1. 
	Копия паспорта матери

(или законного представителя)
	

	2. 
	Копия паспорта отца

(или законного представителя)
	

	3. 
	Копии свидетельств о рождении (усыновлении) детей
	

	4. 
	Справка о регистрации с места жительства


	

	5. 
	Выписка из решения об установлении над ребенком опеки
	

	6. 
	Справка из образовательного учреждения 

для учащихся
	

	7. 
	Фотография заявителя
	

	8. 
	Фотография учащегося образовательного учреждения
	


  Прошу перечислять причитающуюся мне ежемесячную денежную выплату   

в Сбербанк №_________________  на счет №_______________________________________.                                      

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку своих персональных данных. 

«
»
200
года



(подпись заявителя)
Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
УДОСТОВЕРЕНИЕ (Справка на время переходного периода)

 многодетной семье 

Дана___________________________________________________________________________

проживающему (ей) по адресу:_____________________________________________________
в том, что его(её) семья состоит на учете в___________________________________________

                                                                              (наименование органа социальной защиты)

как многодетная.

Состав семьи:

	

	

	

	

	

	


Предъявитель имеет право на получение мер по социальной поддержке в соответствии со ст.3 областного закона от 05.05.2010 № 749 «О мерах  социальной поддержки многодетных семей, проживающих на территории Новгородской области и о наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями».

Удостоверение (Справка на время переходного периода) действительно на территории Новгородской области  с «____» _________ 20__ г.     по «____»___________ 20__ г. 

Руководитель органа социальной защиты населения

_______________________ муниципального района               М.П.
Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
Схема предоставления муниципальной услуги

	ПОЛУЧАТЕЛЬ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



	

	Комитет социальной защиты населения

	

	Прием документов для предоставления муниципальной услуги

	

	Формирование личного дела получателя муниципальной услуги

	

	Экспертиза документов, содержащихся в личном деле получателя муниципальной услуги


	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
	
	Уведомление об отказе

в предоставлении муниципальной услуги

	

	
	

	Организация предоставления мер социальной поддержки многодетной семье
	
	

	
	
	Уведомление о прекращении

 предоставления муниципальной услуги


Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
Журнал регистрации многодетных семей
	п/п
	Дата
принятия
заявления
и документов


	Ф.И.О.
заявителя
	Адрес/ место регистрации
	Срок действия удостоверения (справки на время переходного 

периода)

	№
личного
дела
	Подпись
специалиста

	1
	2
	3
	4
	5
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

Наименование органа социальной защиты








населения субъекта Российской Федерации 

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении мер социальной поддержки многодетной семье
«____» ____________  20____г. 

Рассмотрены документы _________________________________________________________________ ,

                                                                          (фамилия, имя, отчество, обратившегося гражданина) 

проживающего по адресу:___________________________________________ ,
обратившегося за предоставлением мер социальной поддержки: 

__________________________________________________________________ .

(фамилия, имя, отчество, заявителя) 
В результате рассмотрения установлено: __________________________________________________________________   (указать причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении мер социальной поддержки
__________________________________________________________________
многодетной семье)
__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Учитывая вышеизложенное, решено:  

отказать в предоставлении мер социальной поддержки многодетной семье.


Отказ в предоставлении мер социальной поддержки многодетной семье заявитель может обжаловать в комитет социальной защиты населения Новгородской области и (или) в судебном порядке.


Предоставление мер социальной поддержки многодетной семье может быть назначено при устранении причин, послуживших основанием для отказа. 

                                                     ________________  ________________________ 
                                                                                                    (подпись)                    (фамилии и инициалы должностных лиц) 
  м.п.                                              

Приложение № 6

к Административному предоставления муниципальной услуги 
Журнал регистрации решений об отказе 

в предоставлении мер социальной поддержки многодетных семей
	№ п/п
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес 
заявителя
	Дата подачи и номер  регистрации заявления, по которому выносится решение об отказе в предоставлении мер социальной поддержки многодетной семье
	Дата 

вынесения решения об отказе
	Отметка о возврате заявителю документов, предоставленных для предоставления мер социальной поддержки многодетной семье (исх. № и дата)

                                                                                                подпись заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение № 7

к Административному предоставления муниципальной услуги 
Руководителю органа  социальной защиты 
населения Администрации_____________
                                                                                                        муниципального  района        

В связи с выявлением излишне затраченных денежных средств,  на предоставление мер социальной поддержки многодетной семье 

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью) 

лицевой счет №  _________________________ на сумму _________________________, образовавшуюся в результате ______________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ за период с _____________ по ______________. 

Расчет переплаты

	Месяц
	Фактически выплаченная сумма  
	Сумма, подлежащая к выплате
	Сумма переплаты

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Прошу вынести решение о порядке погашения  переплаты.

Специалист   _______________                «__» _____________ 20__ г.    
Решение о порядке погашения  переплаты 

№______ от «___»______________20___ года 

Произвести удержание излишне затраченных денежных средств,  на предоставление мер социальной поддержки многодетной семье ______________________, лицевой счет №________, в сумме ______________ путем:

  -  удержания из текущей  выплаты в размере _______% от причитающейся суммы;

  -  добровольного погашения переплаты путем ___________________________________

   - удержать в судебном порядке

Руководитель органа социальной
защиты населения   (структурного подразделения)               ______________





















