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Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача cправок: в пенсионный фонд, о северной надбавке и  иных справок»
(в редакции постановлений от 25.01.2016 г. № 6-п «Об утверждении административного Регламента по предоставлению муниципальной услуги ««Выдача справок: в пенсионный фонд, о северной надбавке и иных справок», от 08.06.2020  № 154/1 –п «О внесении изменений в постановление администрации города Енисейска от 25.01.2016 № 6-п "Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги "Выдача справок: в пенсионный фонд, о северной надбавке  и иных справок")
                                         1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
    1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача cправок: в пенсионный фонд, о северной надбавке и иных  справок»  далее – Услуга) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями Услуги являются граждане Российской Федерации (далее – Заявители),  которые подали заявление (с полным пакетом документов) о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме. 
От имени Заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Заявление о выдаче справки подается в  отдел документационного обеспечения Администрации города Енисейска, либо в КГБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ), в соответствии с соглашением о взаимодействии одним из следующих способов: 

лично (либо через уполномоченного представителя) специалисту  отдела документационного обеспечения Администрации города Енисейска (далее – Отдел) или специалисту МФЦ;
по почте;

посредством электронной почты.

      1.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном обращении заявителя в Администрацию г. Енисейска или КГБУ «МФЦ», а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации. 
Место нахождения администрации:  663180, г. Енисейск, ул. Ленина, № 113. 

График приема заявителей: ежедневно с 9-00 до  17-00 ч.  Перерыв на обед с 13 -00 до 14.00ч.

Справочный телефон: 8 (39-195)-2-24-00, 8 (39-195)-2-34-17
Адрес официального сайта г.Енисейска  в сети Интернет: www.eniseysk.com, адрес электронной почты:  eniseyskadm@mail.ru.

Место нахождения СП КГБУ «МФЦ»: 663180, г. Енисейск, ул. Ленина, № 89, пом.1, call- центр: 8(391) 217-18-18, 8-800-200-39-12, тел 8 (39195) 2-64-33, 

2-64-71.

Режим работы: понедельник-пятница с 09.00 до 20.00, суббота – с 09.00 до 17.00;

        1.5. Для получения информации по вопросам предоставления Услуги заинтересованные лица вправе обращаться: 

в устной форме (лично или по телефону) к специалисту Отдела или специалисту МФЦ;
в письменной форме, в форме электронного документа на имя Главы города.
1.6. Информация об Услуге предоставляется Заявителям:

посредством публикации в средствах массовой информации, размещения на Сайте; 

на информационных стендах, расположенных по адресам:

Красноярский край, г. Енисейск, ул. Ленина, д. 113  (общественная приемная Администрации города Енисейска);

Красноярский край, г. Енисейск, ул. Ленина, д. 89, пом.1 (МФЦ).

        1.7.Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача cправок: в пенсионный фонд, о северной надбавке  и иных справок».
2.2. Специалистом отдела документационного обеспечения  Администрации  г. Енисейска или специалистом КГБУ «МФЦ» на основе сведений, содержащихся в архивных документах, осуществляется выдача следующих справок:

- многодетным семьям, подтверждающим факт рождения и воспитания до 8-летнего возраста 5 и более детей; 
-  об иждивении на ребенка-инвалида;

-  на иждивенцев (детей до 18 лет, а также студентов  до 23 лет обучающихся на очном отделении)

 - справки об отсутствии финансово-лицевого счета (на неблагоустроенное жильё); 

- справки, подтверждающей факт регистрации на территории МО г. Енисейск;
-справка о наличии земельного участка

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги выдача (отказ)  справки.

2.4.   Муниципальная услуга предоставляется в день обращения заявителя.

2.5 Отказ в выдаче справки являющейся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.

- 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-  Указом Президента РФ от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию».
- Уставом  г. Енисейска.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен предоставить следующие документы: 
а) заявление (запрос) по форме установленной настоящим Регламентом;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.); 
г)документы, подтверждающие степень родства ( свидетельство о рождении, свидетельство о браке); 

д) правоустанавливающие документы на земельный участок; 

е) технический паспорт.
Одновременно с документами, указанными в настоящем пункте, Заявителем представляется письменное согласие на обработку его персональных данных (приложение № 6).

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

Все документы представляются в фото- или светокопиях с одновременным представлением оригинала или надлежаще заверенной копии.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных п.2.7. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае обращения за получением справки представителя заявителя; 
- установления факта предоставления заявителем ложных данных; 

- в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его
 семьи  (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем  вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
- текст письменного заявления не поддается прочтению (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о том, что его заявление не поддается прочтению);

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

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

- в ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно направить обращение.

2.9 Основаниями для отказа в рассмотрении обращения заявителя в форме электронного сообщения (далее - Интернет-обращение):

- отсутствие адреса для ответа;

- поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение рабочего дня;

- невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора.

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.10 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение ненадлежащего (неуполномоченного) лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

- непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.7. настоящего административного регламента.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 мин.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета.

   Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов.

   Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

   - информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

   - стульями и столами для оформления документов.

   К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

   На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

   - блок – схема предоставления муниципальной услуги (Приложение №4);

   - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

  - образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним.

   - специалисты администрации г. Енисейска при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;

   - при наличии на территории, прилегающей к администрации г. Енисейска, мест для парковки автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

   - в администрации г. Енисейска обеспечивается:

   - допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

   - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения в администрации г. Енисейска;

   - допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

   - предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка.

   - оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 
2.13. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме:

- индивидуального устного информирования;

- письменного информирования;

- публичного информирования.

   Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации г. Енисейска или специалистами КГБУ «МФЦ», осуществляющими предоставление муниципальной услуги лично либо по телефону.

    Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

   При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист Администрации г. Енисейска или специалист КГБУ «МФЦ» сообщает информацию по следующим вопросам:

   - категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

   - перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

  - требования к заверению документов и сведений;

  - входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;
  - необходимость представления дополнительных документов и сведений.
   Специалист администрации г. Енисейска или специалист КГБУ «МФЦ», осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
   Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию или КГБУ «МФЦ», осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением и (или) электронной почтой.

   При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

   Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте администрации г. Енисейска.
  2.14 Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

  - адрес места приема физических лиц и график работы;

 - краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

  - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

  - форму заявления для предоставления муниципальной услуги;

  - сроки предоставления услуги;

  - основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

  - сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- иную информацию.

2.15. Получателями муниципальной услуги являются физические лица.

2.16. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг.

    При ответах на обращения специалисты Администрации г. Енисейска или специалисты КГБУ «МФЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

   Специалисты Администрации г. Енисейска или специалисты КГБУ «МФЦ» осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора.

   При невозможности специалистом Администрации г. Енисейска или специалистом КГБУ «МФЦ», принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

   Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации г. Енисейска или специалистами КГБУ «МФЦ» посредством использования почтовой и телефонной связи по адресу, указанному в заявлении
.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

  - прием и регистрация документов заявителя;

  - рассмотрение документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;
  - принятие решения о предоставлении либо об отказе предоставления муниципальной услуги;
  - подготовка запрашиваемой справки;
  - регистрация справки;
  - выдача справки.

Блок-схема исполнения муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему Регламенту.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:

3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя.

  Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении № 1-4 к настоящему административному регламенту.

  Специалист администрации г. Енисейска или специалист КГБУ «МФЦ», предоставляющие услугу устанавливают личность заявителя, проверяют наличие всех документов, сверяют оригиналы и копии документов, удостоверяясь, что тексты документов написаны разборчиво;

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

3.2.2. Максимальный срок выполнения действий по проверке документов не должен превышать 10 минут. 

3.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе предоставления муниципальной услуги: 
3.3.1.Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается специалистом администрации г. Енисейска или специалистом КГБУ «МФЦ». 

3.3.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в статье 2.7 настоящего Регламента, специалист, ответственный за прием заявления, уведомляет гражданина о наличии препятствия для предоставления услуги, объясняет гражданину содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.3.3. Отказ от предоставления услуги означает отказ в предоставлении справки.
3.3.4. Основаниями для отказа в выдаче справки являются отсутствие (п.2.7 регламента)
3.4.Подготовка справки
3.4.1.В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче справки, специалист Администрации г. Енисейска или специалист КГБУ «МФЦ» готовит и выдает заявителю справку.
3.4.2. Справка выдается получателю услуги специалистом администрации г. Енисейска или специалистом КГБУ «МФЦ» в течение 20 минут с момента принятия заявления получателя услуги и проверки документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента.
3.4.3. Справка подписывается специалистом администрации г. Енисейска или специалистом КГБУ «МФЦ», регистрируется в журнале по выдаче справок  и заверяется печатью.
3.4.4. Устранение технических ошибок (опечатка, описка и др.), допущенных при оформлении справки, осуществляется экспертом в течение 10 минут.


4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником  отдела  документационного обеспечения Администрации г. Енисейска.

4.2. В соответствии с требованиями законодательства персональная ответственность специалистов, выдающих справки, закрепляется в их должностных инструкциях. 
4.3. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, ОРГАНИЗАЦИЙ, УКАЗАННЫХ В ЧАСТИ 1.1 СТАТЬИ 16 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА ОТ 27.07.2010 №210-ФЗ «ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ», А ТАК ЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействия) исполнителя,  специалистов, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию города Енисейска Красноярского края, предоставляющую муниципальную услугу, либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования.

 Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Учреждения, исполняющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию города Енисейска Красноярского края. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Красноярского края. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.
5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.1. Жалоба не должна содержать нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, государственного служащего, работника многофункционального центра, а также членов его семьи.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение   5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если жалоба подана заявителем в орган, предоставляющий государственную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в компетенцию которых не входит принятие решения по жалобе, в соответствии с требованиями статей 6, 6.1 настоящего Закона в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, за исключением случаев направления жалоб через многофункциональный центр в соответствии с требованиями статьи 4 настоящего Закона.

При этом орган, предоставляющий государственные услуги, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра, перенаправившие жалобу, в письменной форме или (и) электронной форме информируют заявителя о направлении жалобы на рассмотрение.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, многофункциональном центре, у уполномоченного на ее рассмотрение учредителя многофункционального центра.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего Административного регламента настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной услуги.

5.10. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту

 

 

руководителю _________________

__________________________________ 

от Ф.И.О. _________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

почтовый адрес ____________________

__________________________________

__________________________________

адрес электронной почты 

(при наличии) _____________________

контактный телефон (при наличии)

__________________________________

 

 

 

Заявление

 

Прошу представить  справку о наличии земельного участка __________ 

______________________________________________________________________________
        ________________________________________________________________________________________
(на адрес) ____________________________________________________________________

За период ____________________________________________г.г.

 


  (дата)

 

Подпись заявителя   _____________ /___________________/

         






 фамилия, инициалы

_____________

  дата



Приложение № 2
к административному регламенту

 

 

руководителю _________________

__________________________________ 

от Ф.И.О. _________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

почтовый адрес ____________________

__________________________________

__________________________________

адрес электронной почты 

(при наличии) _____________________

контактный телефон (при наличии)

__________________________________

 

 

 

Заявление

 

Прошу предоставить  справку в пенсионный фонд:  
 подтверждающую факт рождения и воспитания до 8-летнего возраста 5 и более детей; 

- об иждивении на ребенка-инвалида;

- на иждивенцев (детей до 18 лет, а также студентов  до 23 лет обучающихся на очном отделении)

на        _____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(на адрес) ____________________________________________________________________

За период ____________________________________________г.г.

 


  (дата)

 

Подпись заявителя   _____________ /___________________/

         






 фамилия, инициалы

_____________

  дата

Приложение № 3
к административному регламенту

 

 

руководителю _________________

__________________________________ 

от Ф.И.О. _________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

почтовый адрес ____________________

__________________________________

__________________________________

адрес электронной почты 

(при наличии) _____________________

контактный телефон (при наличии)

__________________________________

 

 

 

Заявление

 

Прошу представить мне справку, подтверждающую  факт регистрации на территории МО г.Енисейска (для выплаты северной надбавки) г.                                                                                           _____________
на        ______________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(на адрес) ____________________________________________________________________

За период ____________________________________________г.г.

 


  (дата)

 

Подпись заявителя   _____________ /___________________/

         






 фамилия, инициалы

_____________

  дата

Приложение №  4
к административному регламенту

 

 

руководителю _________________

__________________________________ 

от Ф.И.О. _________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

почтовый адрес ____________________

__________________________________

__________________________________

адрес электронной почты 

(при наличии) _____________________

контактный телефон (при наличии)

__________________________________

 

 

 

Заявление

 

Прошу представить мне справку об отсутствии финансово-лицевого счёта на жилое помещение                                                                 _____________

_______________________________________________________________________
на        ______________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(на адрес) ____________________________________________________________________

За период ____________________________________________г.г.

 


  (дата)

 

Подпись заявителя   _____________ /___________________/

         






 фамилия, инициалы

_____________

  дата

                                                                   Приложение № 5
                                                                                              к административному регламенту

Блок - схема

предоставления муниципальной услуги

« Выдача  справок:  в пенсионный фонд, о северных надбавках и иных справок »
                                                  
                  
           
    
                                                                                                                           

        

  
Приложение № 6 
к административному регламенту
СОГЛАСИЕ 
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Я, __________________________________________________________,

(ФИО)

паспорт_______________ выдан  ______________________________________,

         (серия, номер)                                                                        (когда и кем выдан)

Адрес регистрации:_________________________________________________,

даю свое согласие на обработку в  _____________________________________
моих персональных данных, относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных: фамилия, имя, отчество; пол; дата рождения; тип документа, удостоверяющего личность; данные документа, удостоверяющего личность; гражданство. 

Я даю согласие на использование персональных данных исключительно в целях ____________________________________________________________, а также на хранение данных об этих результатах на электронных носителях.
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Я проинформирован, что ______________________________гарантирует                                                                                                                                                      

обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.

Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации.

Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему  письменному заявлению.  

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах.

«____»___________20__ г.             _______________/_________________/

                                                                        Подпись                  Расшифровка подписи
Есть





Нет





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Выдача документа


5 мин.





Основания для отказа (п.2.8)





Прием и рассмотрение документов





Личное обращение заявителя или его представителя





Оформление справки 20 мин.








20мин 





22222





20 мин.











