ПРОЕКТ

Приложение
к постановлению
администрации города Липецка
от ___________№____________

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата единовременной и ежемесячной денежных выплат лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин города Липецка»


Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата единовременной и ежемесячной денежных выплат лицам, удостоенным звания "Почетный гражданин города Липецка» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и уровня доступности муниципальной услуги «Назначение и выплата единовременной и ежемесячной денежных выплат лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин города Липецка» (далее-муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей 

2. Заявителями по предоставлению муниципальной услуги являются лица, удостоенные звания «Почетный гражданин города Липецка».

3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

	3. Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее - ЕПГУ) (http://www.gosuslugi.ru) и Региональный портал государственных и муниципальных услуг Липецкой области (далее - РПГУ) (http://pgu.admlr.lipetsk.ru), средств телефонной связи, средств массовой информации, информационных материалов, путем размещения информации на официальном сайте администрации города Липецка (далее - сайт администрации города Липецка) (www.lipetskcity.ru) и направления письменных ответов на обращения заявителей по почте (в электронном виде), а также при личном приеме заявителей.
4. На сайте администрации города Липецка,  ЕПГУ и РПГУ размещаются сведения: об адресе местонахождения, номерах телефонов, электронной почте, графике (режиме) работы Управления, в котором предоставляется муниципальная услуга.
5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на ЕПГУ и РПГУ, а также сайте администрации города Липецка.
На ЕПГУ и РПГУ, на сайте администрации города Липецка размещается следующая информация:
наименование органа, ответственного за предоставления муниципальной услуги, график его работы;
информация о местах оказания муниципальной услуги;
круг заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги;
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
форма заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Информация на ЕПГУ, РПГУ, сайте администрации города Липецка о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
6. Управление осуществляет прием заявителей для предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком работы.
Консультации предоставляются по вопросам:
графика работы Управления;
перечня документов, необходимых для предоставления заявителям муниципальной услуги;
порядка заполнения реквизитов заявления о предоставлении заявителю муниципальной услуги, форма которого предусмотрена приложением № 2 к административному регламенту;
порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
сроков предоставления муниципальной услуги;
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц.
На сайте администрации города Липецка, ЕПГУ и РПГУ, информационных стендах размещается следующая информация:
текст административного регламента с приложениями;
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Управления по предоставлению муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления гражданам муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;
бланк и образец заполнения заявления;
исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты Управления;	
информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Управления. 
В целях обеспечения равного доступа к получению необходимой информации о порядке предоставления муниципальной услуги сайт администрации города Липецка должен располагать версией для людей с ограниченными возможностями зрения.
7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления, в функции которых входит прием граждан, подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги
8.  «Назначение и выплата единовременной и ежемесячной денежных выплат лицам, удостоенным звания "Почетный гражданин города Липецка».

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
9. Муниципальная услуга предоставляется управлением муниципальной службы и кадровой работы администрации города Липецка.
         При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, получения документов и информации, включенных в  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией города Липецка муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг,  утвержденный решением Липецкого городского Совета депутатов от 25.12.2018 № 817.

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является назначение или отказ в назначении  выплаты единовременной и ежемесячной денежных выплат лицам, удостоенным звания "Почетный гражданин города Липецка.

7. Срок предоставления муниципальной услуги
10. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня поступления заявления и документов. 

8. Нормативные правовые акты, регулирующие
предоставление муниципальной услуги

11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов) подлежит обязательному размещению на  официальном сайте администрации города Липецка,  ЕПГУ и РПГУ.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем,
способы их получения заявителем, в том числе в электронной
форме, порядок их представления
12. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление (приложение 1) в письменном виде с предъявлением:
- копии удостоверения "Почетный гражданин города Липецка".
Заявление и прилагаемые к нему документы представляются на бумажном носителе посредством личного обращения в Управление, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении, через Портал  в форме электронных документов, при наличии технической возможности.
[bookmark: P131]

10. Представление документов (осуществление действий), которые запрещено требовать от заявителя
13. Запрещено требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, включенных в  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией города Липецка муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг,  утвержденный решением Липецкого городского Совета депутатов от 25.12.2018 № 817.
3) представления документов и 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: 
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, либо в предоставлении 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, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

14. Основанием для отказа в приеме документов являются:
14.1. При представлении документов на бумажных носителях:
представление документов, указанных в пункте 12 административного регламента, не в полном объеме;
несоответствие представленных документов требованиям, предъявляемым к их оформлению;
наличие документов с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, наличие в документах приписок, зачеркнутых слов, исправлений, документов, исполненных карандашом.
[bookmark: Par194]14.2. При представлении документов в электронной форме:
подписание документов несоответствующими электронными подписями;
недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;
неподлинность электронных подписей документов;
отсутствие электронной подписи;
некорректное заполнение данных электронной формы заявления (незаполнение обязательных полей в заявлении, заполнение полей заявления с ошибками);
наличие в электронных документах повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.

12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

15. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
обнаружение недостоверных сведений, содержащихся в представленных документах;
отсутствие оснований, дающих право на назначение пенсионных выплат.
16. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

13. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом
(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении
муниципальной услуги

17. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены

14. Порядок, размер и основания взимания муниципальной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление
муниципальной услуги

18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина не взимается.

15. Порядок, размер и основания взимания платы
за предоставление услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
включая информацию о методике расчета размера такой платы

19. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении
результата предоставления муниципальной услуги

20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги, в том числе
в электронной форме

21. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги регистрируется в день его поступления, специалистом Управления, ответственным за прием,  в том числе поданный в электронной форме.
Регистрация, поступивших в выходной день (нерабочий или праздничный), осуществляется в первый, следующий за ним рабочий день.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема
заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой
и мультимедийной информации о порядке предоставления такой
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов
указанных объектов в соответствии с законодательством
Российской Федерации о социальной защите инвалидов

22.Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о вышеуказанном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги (его наименовании и режим работы).
23. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест. 
Места для заполнения (оформления) документов оборудуются столами, стульями, кресельными секциями и обеспечиваются образцами заполнения документов.
Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителем должно быть организовано в виде отдельного рабочего места для каждого ведущего прием специалиста.
Рабочие места должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
фамилии, имени, отчества и должности специалиста;
времени перерыва на обед.
Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.
Места информирования, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, столами, стульями для возможности оформления документов.
24. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать для заявителей, в том числе инвалидов: 
условия для беспрепятственного доступа на объект (в здание, помещение), в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект, входа и выхода из него;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объект, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объект (в здание, помещение), в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами;
выделение мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.  
При отсутствии возможности полностью оборудовать здание и помещение (место предоставления муниципальной услуги) с учетом потребностей инвалидов предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (комнатах), расположенных на первом этаже здания, либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

23. Управление обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.
24. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
открытость информации о муниципальной услуге;
точное соблюдение требований действующего законодательства и административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;
вежливость и корректность лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтового отправления, в электронной форме);
размещение формы заявления на Портале, обеспечение доступа для заполнения заявления в форме электронного документа, его копирования, сохранения, печати на бумажном носителе;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги на протяжении всего срока ее предоставления, в том числе с использованием Портала;
физическая доступность помещений, в которых предоставляется государственная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности.
25. Показателями качества муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур, предусмотренных административным регламентом;
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Управления;
обеспечение возможности оценить доступность и качество муниципальной услуги на Портале.
Максимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Управления при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 2-х раз (подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги), при обращении с Портала 1 раз – для получения результата муниципальной услуги.
Продолжительность взаимодействия с должностными лицами - не более 15 минут.
Возможность получения муниципальной услуги в УМФЦ не предусмотрена.

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

26. При обращении заявителя в электронной форме заявление о предоставлении муниципальной услуги  и прилагаемые к нему документы подписываются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
В случае, если при обращении в электронной форме за получением муниципальной   услуги идентификация  и аутентификация заявителя-физического лица осуществляется с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме документы, необходимые для предоставления услуги направляются в форме сканкопий, полученных в результате сканирования заявителем бумажных документов.
Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
В случае подачи заявления и документов в электронной форме сверка представленных документов с оригиналами производится при личном обращении заявителя в Управление с предъявлением оригиналов документов.
При необходимости использования информации электронного документа в бумажном документообороте может быть сделана бумажная копия электронного документа.
Бумажный документ, полученный в результате распечатки соответствующего электронного документа, может признаваться бумажной копией электронного документа при выполнении следующих условий: бумажный документ содержит всю информацию из соответствующего электронного документа, а также:
- оттиск штампа с текстом (или собственноручную запись специалиста Управления с текстом) «Копия электронного документа верна»;
- собственноручную подпись специалиста Управления, его фамилию, должность и дату создания бумажного документа - копии электронного документа.
Указанная информация размещается на той же стороне листа документа, на которой началось размещение информации соответствующего электронного документа.
Если документ продолжается на другой стороне листа или на других листах, то дополнительная заверяющая подпись без расшифровки фамилии и должности ставится на каждом листе, на одной или на обеих сторонах, на которых размещена информация.
Допускается брошюрование листов многостраничных документов и заверение первой и последней страниц.
Страницы многостраничных документов нумеруются.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
21. Исчерпывающий перечень административных процедур.
[bookmark: Par323]
27. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых документов;
- назначение (отказ в назначении) единовременной и ежемесячной денежных выплат;
- выплата единовременной и ежемесячной денежных выплат.

22. Административная процедура - прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных документов, проведение проверки представленных документов, уведомление заявителя об их получении, регистрация документов

28. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление от заявителя лично, почтовым отправлением или в форме электронного документа заявления и документов, указанных в пункте 12 административного регламента.
Специалист Управления после поступления полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет:
- Проверку, представленных заявителем документов на наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, указанных в подразделе II административного регламента.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (отсутствия необходимых документов либо несоответствия представленных документов требованиям) специалист Управления уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков и возвращает документы заявителю.
Специалист Управления обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.
- В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист Управления   вносит в журнал регистрации запись об обращении и приеме  заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных документов, оформляет расписку-уведомление. 
В случае представления документов посредством Портала специалист Управления направляет уведомление о регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 календарных дня.
Критерии принятия решения: соответствие заявления установленной форме, а предоставленных документов - требованиям пункта 12 административного регламента.
Результатом исполнения административной процедуры является:
- регистрация документов и вручение, расписки-уведомления в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня, даты получения;
- отказ заявителю в приеме документов
Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация заявления и предоставленных документов.


22. Административная процедура - подготовка и принятие
решения о назначении единовременной и ежемесячной денежных выплат, отказе в назначении единовременной и ежемесячной денежных выплат, о продлении сроков рассмотрения документов);

29. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных документов.
По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов специалист Управления:
- готовит проект решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
на основании представленных документов проверяет наличие права на предоставление муниципальной услуги или обоснованность отказа в ее предоставлении.
Максимальный срок исполнения действия составляет 2 дня.
Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении принимается начальником Управления.
Начальник Управления подписывает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении и передает документы специалисту Управления.
Максимальный срок исполнения действия составляет 2 дня.
Специалист Управления информирует заявителя о принятом решении.
Максимальный срок исполнения действия составляет 3 дня.
 Результат административной процедуры - подписание решения о назначении или об отказе в назначении единовременной и ежемесячной денежных выплат.
Максимальный срок исполнения процедуры составляет 13 дней.

23. Административная процедура – выплата единовременной и ежемесячной денежных выплат.

30. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является поступление к специалисту Управления решения о назначении единовременной и ежемесячной денежных выплат.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- вносит сведения в базу данных получателей денежных выплат;
- формирует выплатные документы, сопроводительную опись и список получателей денежных выплат;
- передает выплатные документы, сопроводительную опись, список получателей и личное дело заявителя начальнику Управления.
Максимальный срок исполнения действия составляет 7 дней.
Начальник Управления осуществляет проверку представленных документов и передает их начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации города Липецка.
Максимальный срок исполнения действия составляет 3 дня.
Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации города Липецка проверяет представленные документы, подписывает их и передает главе города Липецка.
Максимальный срок исполнения действия составляет 3 дня.
Глава города Липецка подписывает документы и передает их в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации города Липецка.
Максимальный срок исполнения действия составляет 1 день.
Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации города Липецка готовит платежное поручение и направляет его в финансовые органы для перечисления денежных средств на лицевые счета заявителей в кредитных организациях или путем доставки денежных средств через организации Федеральной почтовой связи не позднее 15 числа следующего месяца.
Максимальный срок исполнения действия составляет 2 дня.
Результат административной процедуры - выплата денежных выплат.
Максимальный срок исполнения процедуры составляет 16 дней.


24. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ. 
         
  31. Информация о правилах оказания муниципальной услуги размещается на Едином портале и Региональном портале.
          32. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в электронном виде.
          Формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде осуществляется посредством заполнения заявителем электронной формы заявления на Региональном портале.
          На Региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.
          Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректного заполнения поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
          При формировании заявления заявителю обеспечивается:
          - возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в разделе 9 административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
          - возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
          - сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
          - заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификация и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений , опубликованных на Едином портале и Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
          - возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации;
          - возможность доступа заявителя на Региональный портал к ранее поданным им заявлениям.
          Сформированное и подписанное заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные документы, указанные в разделе 9 административного регламента, направляются в Управление посредством Регионального портала.
          33. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
          34. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги с Регионального портала информация о ходе и результате предоставления муниципальной услуги передается в личный кабинет заявителя на Едином портале, Региональном портале.
          Для просмотра сведений о ходе предоставления муниципальной услуги  через Единый портал, Региональный портал заявителю необходимо:
          - авторизоваться на Едином портале (войти в личный кабинет);
          - найти в личном кабинете соответствующую заявку;
          - просмотреть информацию о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю специалистом Управления в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, Регионального портала по выбору заявителя.
          35. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
          - уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги (о приеме и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);
          - уведомление об отказе в приеме заявления и приложенных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, к рассмотрению по существу с указанием причин отказа;
          - уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги с указанием результата рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
          36. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале, Региональном портале.

25. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

          37. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) в Управление заявителем лично, почтовым отправлением или в форме электронного документа заявления в произвольной форме об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, свидетельствующих о наличии в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе допущенных опечаток и ошибок и содержащих правильные данные, а также выданный документ, в котором содержатся опечатки и ошибки.
          38. Специалист управления рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления в журнале регистрации.
          Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.
          39. В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах исполнитель осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
          40. В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги специалист Управления письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
          Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.


Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА
26. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением должностными лицами положений регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

41. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Управления осуществляется начальником Управления.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.

27. Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля
за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги

42. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.  
 43. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются не реже одного раз в год (на основании полугодовых или годовых планов работы), внеплановые проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.
44. Периодичность проведения проверок устанавливается начальником Управления.
45. Заявители могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами Управления положений настоящего регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных административным регламентом.

28. Ответственность должностных лиц должностных лиц Управления
за решения
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими
в ходе предоставления муниципальной услуги

46. Должностные лица Управления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и законодательством Липецкой области.
Персональная ответственность должностных лиц Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений положений административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Липецкой области.

29. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том
числе со стороны граждан, их объединений и организаций

47. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Управления при предоставлении муниципальной услуги
48. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Управления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
Информация о результатах рассмотрения обращений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти обращения в установленный законодательством срок. 

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

30. Информация для заявителей об их праве
на досудебное (внесудебное) обжалование действий
(бездействия) и (или) решений, принятых  и осуществляемых)
в ходе предоставления муниципальной услуги

49. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействие) Управления, а также его должностных лиц,  принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

31. Полный перечень оснований для подачи жалобы
50. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления 2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
4) отказ в приеме  у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
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 Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
6)  затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка ;
7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
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 Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
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 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
 32. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
51. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц Управления,  Главе города Липецка, управляющему делами администрации города Липецка, начальнику Управления.

33. Способы информирования заявителя о порядке передачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ
52. Информация о порядке подачи и рассмотрения  жалобы размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Администрации города Липецка, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть сообщена заявителю должностным лицом Управления при личном приеме с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
53. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю или его законному представителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Управлением, 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.
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.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Положения Федерального закона № 210, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
54. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

34. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
 а также его должностных лиц.
55. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также его должностных лиц регулируется;
1) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
2) постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О Федеральной государственной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
56. Информация, указанная в настоящем подразделе административного регламента подлежит обязательному размещению на сайте Администрации, региональном реестре, в ЕПГУЮ РПГУ.
Управление обеспечивает размещение и актуализацию информации, указанной в настоящем подразделе административного регламента, а также перечня нормативных правовых актов на сайте администрации города, а также в соответствующем разделе регионального реестра.

35. Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

57. Заявитель имеет право на:
1) ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;
2) получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
[bookmark: _GoBack]58. Ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, осуществляется на основании письменного заявления или заявления, поданного в форме электронного документа, лица, обратившегося в Управление, с жалобой или уполномоченного им лица, на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованием законодательства, с приложением документов, подтверждающих полномочия на ознакомление с материалами.
Должностное лицо Управления, наделенный соответствующими полномочиями, в день поступления заявления (с документами) об ознакомлении с материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы регистрирует данное заявление (с документами), после чего, в тот же день, передает зарегистрированное заявление (с документами) в порядке делопроизводства начальнику Управления.
Начальник Управления в срок, не превышающий одного рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления (с документами) об ознакомлении с материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, назначает день и время ознакомления с материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, о чем заявителю сообщается (устно или письменно по выбору заявителя) в течение одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения о назначении дня и времени ознакомления с материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы.
Документы и материалы, непосредственно затрагивающие права и свободы заявителя, предоставляются ему для ознакомления в течение 3-х рабочих дней со дня рассмотрения заявления.







