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Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации города Воткинска по предоставлению государственной услуги "Оформление и выдача удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя)" (далее - Регламент) – это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной услуги и стандарт предоставления государственной услуги.
1.2. Настоящий Регламент предоставления государственной услуги разработан в целях повышения качества предоставления, открытости и доступности предоставления государственной услуги по оформлению и выдаче удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя) (далее –  государственная   услуга), создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением  государственной   услуги  (далее – заявители),  и  определяет сроки  и  последовательность действий (административных  процедур) при предоставлении государственной услуги.
1.3. Настоящий Регламент разработан в целях реализации прав заявителей, установленных федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

получать государственную услугу своевременно и в соответствии со стандартом  предоставления государственной услуги;

получать полную, достоверную информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронном формате;

получать услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством по выбору заявителя;
право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления услуги;
получать услугу в многофункциональном центре по принципу «одного окна» при наличии соглашения, заключенного между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее – соглашение о взаимодействии).
1.4. В Настоящем Регламенте используются основные понятия, установленные федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1) Государственная услуга, предоставляемая федеральным органом исполнительной власти,  органом государственного внебюджетного фонда, исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, а также органом местного самоуправления  при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации - деятельность по реализации функций соответственно федерального органа исполнительной власти, государственного внебюджетного фонда, исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации, а также органа местного самоуправления  при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации (далее – органы, предоставляющие государственные услуги),  которая осуществляется по запросам заявителей в пределах Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации полномочий органов, предоставляющих  государственные услуги. 

2) Предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме - предоставление государственных и муниципальных услуг с использованием информационно - телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

3) Портал государственных и муниципальных услуг – государственная  информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенный для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих введение реестров государственных и муниципальных услуг;
Государственная услуга предоставляется сектором по делам семьи Управления социальной поддержки населения Администрации города при исполнении государственных полномочий по учету (регистрации) многодетных семей города Воткинска (далее – сектор по делам семьи).
1.5. Настоящий Регламент определяет сроки, условия исполнения административных процедур при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

1.6. Государственная услуга по оформлению и выдаче удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя) предоставляется путем предоставления заявителем  заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги, в сектор по делам семьи, предоставляющий услугу, на бумажном носителе лично, либо почтовым отправлением, либо по электронной почте.

Выбор способа предоставления заявления для предоставления услуги осуществляется заявителем самостоятельно.
1.7. Заявителями являются граждане  –  родители (одинокий родитель) (опекуны, попечители), воспитывающие (имеющие на иждивении) трёх и более детей, в том числе усыновлённых и удочерённых,   в  возрасте до 18 лет и (или) до 23 лет, при условии обучения детей, достигших возраста 18 лет, в образовательных учреждениях начального профессионального, среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме обучения зарегистрированных в установленном порядке по месту жительства на территории города Воткинска в  семьях.
Граждане имеют право обращаться лично, а так же через представителей, действующих в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, правом выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами государственной власти, органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении государственной услуги.
1.8. Заявители вправе получить информацию: 

- о времени приема и оформления документов;

- о нормативных правовых актах по вопросам предоставления государственной услуги;

- о сроках предоставления государственной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.
1.9. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги:

1.9.1. Получение информации о порядке предоставления государственной услуги может осуществляться:

- по телефону;

- при личном обращении или обращении через представителя;

- в письменной форме на основании письменного обращения и по электронной почте.
Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:
1) непосредственно в секторе по делам семьи и  Комитете по делам семьи и демографической политике при Правительстве Удмуртской Республики (далее – Комитет);

2) с использованием средств массовой информации, телефонной связи, электронного информирования;

 3) посредством размещения на официальном сайте Администрации города Воткинска в сети Интернет: http://www.votkinsk.ru (далее – официальный сайт Администрации) и Комитета в сети «Интернет»: http://www.semya.udmurt.ru  в разделе «О Комитете» подраздел «Службы семьи в Удмуртской Республике» (далее – официальный сайт Комитета);
4)  издания информационных материалов (брошюр, буклетов  и  т.д.).
1.9.2. Консультирование заявителей осуществляется:

1) по телефону:

- по перечню документов, предоставляемых в сектор по делам семьи для оформления и выдачи удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя). При консультировании по телефону специалист обязан назвать наименование структурного подразделения, занимаемую должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими и не прерывать разговор;

2) при личном обращении или обращении через представителя:

-  путем осуществления предварительной проверки представляемых документов, их комплектности, выявления недостающих документов;

- выдачи образцов необходимых документов и оказания помощи в их заполнении;
3) в  письменной  форме  на  основании  письменного  обращения и (или) по электронной почте: 

- по перечню документов, предоставляемых в сектор по делам семьи для оформления и выдачи удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя);

 - по предоставлению образцов необходимых документов.

1.9.3. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем почтовых отправлений в адрес заявителей.

1.9.4. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке исполнения государственной  услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- оперативность предоставления информации.

1.9.5. На официальном сайте Администрации и официальном сайте Комитета размещены:

- информация о необходимых действиях, документах, должностных лицах, предоставляющих государственную услугу;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги.

1.9.6. Информацию о порядке оформления и выдачи удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя) можно получить: 
-  ежедневно в рабочее время в секторе по делам семьи:
 Адрес: каб. 103, ул. Ленина, д.7, г. Воткинск, 427430;

 Телефон для справок: (34145)53222;

 Адрес электронной почты: SektorSemya@mail.ru.
 График работы:

 Понедельник                    8-30 - 17-30 (перерыв с 12.00-13.00)
 Вторник                            8-30 – 17-30 (перерыв с 12.00-13.00)
 Среда                                8-30 – 17-30 (перерыв с 12.00-13.00)
 Четверг                             8-30 – 17-30 (перерыв с 12.00-13.00)
 Пятница                            8-30 – 16-30  (перерыв с 12.00-13.00)
 Суббота, воскресение – выходные дни
- на официальном сайте Администрации;
- на официальном сайте Комитета.
1.10.  В процессе оказания государственной услуги по настоящему Регламенту 
сектор по делам семьи осуществляет взаимодействие по вопросам предоставления мер по социальной поддержке многодетных семей со следующими  структурными подразделениями Администрации города Воткинска:
- Управление жилищно – коммунального хозяйства по вопросу компенсации произведенных расходов на оплату коммунальных услуг в размере 30 процентов

по месту регистрации многодетной семьи;
- Управление образования по предоставлению бесплатного питания для учащихся образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста и для учащихся общеобразовательных учреждений из многодетных  семей;
- управление здравоохранения по бесплатной выдаче лекарств, приобретаемых по рецептам врачей (фельдшеров), для детей до достижения ими   возраста 6 лет и 6 месяцев  из многодетных семей.

1.10.1. Процедура взаимодействия с вышеуказанными Управлениями определяется соответствующими нормативными актами.
Раздел II. Стандарт предоставления государственной услуги 
2.1. Наименование государственной  услуги – «Оформление и выдача удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя)» (далее – государственная услуга).
2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего государственную услугу - сектор по делам семьи). Ответственными исполнителями государственной услуги являются должностные лица сектора по делам семьи (далее – должностные лица).
2.3. Результаты предоставления государственной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является получение заявителями одного из следующих документов: 
1) Удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя).
Предусмотрено два вида  удостоверения:

- удостоверение  многодетного  родителя  (опекуна, попечителя) – зеленого цвета, дающее право на получение мер социальной поддержки, если совокупный ежемесячный доход на каждого члена  многодетной  семьи не превышает величины прожиточного минимума на душу населения, установленной Правительством Удмуртской Республики;
- удостоверение  многодетного  родителя  (опекуна, попечителя) – бордового цвета, дающее право на получение мер социальной поддержки, если совокупный ежемесячный доход на каждого члена  многодетной  семьи превышает величину прожиточного минимума на душу населения, установленной Правительством Удмуртской Республики)
2) Уведомления об отказе в  выдаче удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя).
2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления  государственной   услуги с учётом необходимости взаимодействия с государственными органами и организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, не должен превышать 10 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.

2.5.1. Правовым основанием для предоставления государственной услуги являются:
- Закон Удмуртской Республики от 05 мая 2006 года №13-РЗ «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

- Постановление Правительства Удмуртской Республики от 20 ноября 2006 года №127 «О реализации Закона Удмуртской Республики от 5 мая 2006 года №13-РЗ «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

- Постановление Правительства Удмуртской Республики от 16 июня 2008 года №137 «Об утверждении Порядка учета и исчисления величины среднедушевого дохода, дающего право на получение мер социальной поддержки».

2.6. Порядок информирования о правилах  предоставления государственной услуги. 

2.6.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах и графике приема сектора по делам семьи:

 Адрес: Удмуртская Республика, г. Воткинск, ул. Ленина, д.7, каб. 103. 

 Почтовый индекс: 427430.
 График приема населения:

- понедельник, четверг                   9-00 - 16-00 (перерыв с 12.00-13.00)

 - вторник, пятница                         8-30 – 15-00 (перерыв с 12.00-13.00)
   - среда                                            не приемный день
   - суббота, воскресение                       выходные дни
2.6.2.Телефон для справок: (34145)53222;
2.6.3. Адрес официального сайта в сети Интернет: http://www.votkinsk.ru
  2.6.4. Адрес электронной почты в сети Интернет: SektorSemya@mail.ru. 

  2.6.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги.
Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги.

Должностное лицо осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы сектора по делам семьи;

- о справочном телефоне сектора по делам семьи;

- об адресе официального сайта Администрации в сети Интернет, адресе электронной почты сектора по делам семьи;
- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе ее предоставления.

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления государственной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.
2.6.6. Информирование заявителей о предоставлении государственной услуги осуществляется в форме:

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации, официальном сайте Комитета, на региональном портале:  http://www.mfc.18.ru\ (далее - региональный портал), федеральном портале http://www.gosuslugi.ru (далее - федеральный портал) и на информационном стенде сектора по делам семьи, размещенном в здании Администрации города Воткинска.
- непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону)  с должностным лицом, ответственным за консультирование по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.6.5. пункта 2.6. настоящего Регламента;
- взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги, с заявителями по почте, электронной почте.

2.6.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора слова произносить четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, должно представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце устного информирования (по телефону или лично) должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, должно кратко подвести  итог и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
Письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ подписывается начальником Управления социальной поддержки населения Администрации города Воткинска. Письменный ответ на обращения и обращения в электронном виде дается в течение 10 дней со дня регистрации обращения.
 2.6.8. На информационных стендах сектора по делам семьи  размещаются следующие информационные материалы:

- адрес официального сайта в сети Интернет: http://www.votkinsk.ru раздел Управление социальной поддержки населения, адрес  регионального портала, адрес федерального портала;

- сведения о перечне оказываемых государственных услуг;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги; 

- образец заполнения заявления (приложение № 2 к настоящему Регламенту);

- иные бланки (приложения № № 3,4 к настоящему Регламенту);

- образцы удостоверений (приложения № № 5,6 к настоящему Регламенту);

- перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

- текст Регламента;

- необходимая оперативная информация по предоставлению государственной услуги.

 Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре  предоставления государственной услуги, размещены в здании Администрации города Воткинска.
Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листы.
Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

При изменении условий и порядка предоставления государственной услуги информация об изменениях выделяется цветом.
2.7. Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги.                                            
2.7.1. Для предоставления государственной услуги заявитель подаёт в сектор по делам семьи следующие документы, представляемые в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа:
1) заявление о предоставлении государственной услуги (Приложение № 2 к настоящему Регламенту) с приложением следующих документов (при личном обращении);

2) копии паспортов обоих родителей (опекуна, попечителя);

3) копии свидетельств о рождении детей (копии паспортов при достижении детьми 14 лет);

4) сведения о совокупном ежемесячном доходе на каждого члена семьи за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления;
5) выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении опеки и попечительства (для опекуна (попечителя));

6) справка с места учёбы детей;

7) копия кредитного договора (договора займа либо правил кредитования с графиком погашения кредита и уплаты процентов), заключенного с целью улучшения жилищных условий многодетной семьи, копии квитанций о погашении кредита (займа) и процентов по нему за последние три месяца;

8) два экземпляра фотографий заявителя размером 3 x 4 см.

Копии документов предоставляются с оригиналами для заверения.
Сектор по делам семьи самостоятельно осуществляет сбор следующих документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций:

1) информацию о составе семьи.

2.7.2. Помимо указанных в п.2.7.1 настоящего Регламента документов, заявители представляют следующие документы:
- для неработающих пенсионеров и неработающих членов семьи в трудоспособном возрасте -  трудовая книжка (подлинный экземпляр (для обозрения), копия первой страницы  и последняя запись); 

- для неработающих граждан трудоспособного возраста - справка из ГУ УР «Центр занятости населения г. Воткинска»; 

- для неработающих пенсионеров и пенсионеров по инвалидности - пенсионное удостоверение  (подлинный экземпляр (для обозрения), копия) и справку МСЭ (подлинный экземпляр (для обозрения), копия);
- для индивидуальных предпринимателей – свидетельство индивидуального предпринимателя (подлинный экземпляр (для обозрения), копия);

- для индивидуальных предпринимателей – налоговая декларация (подлинный экземпляр (для обозрения), копия).

Документы, необходимые для предоставления  государственной   услуги, могут быть представлены как в оригиналах, так  и  в нотариально заверенных копиях.

2.7.3. Образец заявления и другие необходимые бланки для получения государственной услуги можно получить у должностного лица лично, на официальном сайте Администрации в сети Интернет, региональном портале, федеральном портале.
В случае направления заявления по почте оно отправляется письмом.

В случае направления заявления в электронном виде через региональный портал, федеральный портал, заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной на региональном портале, либо федеральном портале электронной форме.
Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт его получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.
Датой обращения является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком  работы  сектора по делам семьи, указанном в пункте 2.6.1. настоящего Регламента.

2.8. Основания для отказа в предоставлении государственной  услуги.
2.8.1.  Заявление и документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 
- фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (при наличии) написаны полностью;

- написаны разборчиво и не содержат подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность толкования их содержания;

- в случае направления документов для предоставления государственной услуги почтой подпись заявителя на заявлении должна быть нотариально удостоверена;

- полномочия представителя должны быть оформлены в установленном законом порядке.

2.9. Основания для приостановления и отказа в предоставлении государственной услуги.
2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги является:

1) отсутствие обстоятельств, являющихся основаниями для получения мер социальной поддержки в соответствии с Законом Удмуртской Республики от 05 мая 2006 года №13-РЗ «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;

2) представление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения, имеющие значение для  регистрации   многодетной   семьи;

3) отсутствие одного или более документов, указанных в пунктах  2.7.1 и 2.7.2. настоящего Регламента.

2.9.2. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

2.10.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан размещаются на нижнем этаже здания.

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема граждан.

Указанные помещения соответствуют установленным санитарно-эпидемиологическим правилам.

Присутственные места оборудованы средствами противопожарной защиты.

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

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании территориального органа, но не может составлять менее 5 мест. 

Помещения снабжены табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего приём. 

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Каждое рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление государственной услуги в полном объёме.

При организации рабочего места предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

2.11. Требования к  предоставлению государственной услуги.
 Государственная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Показатели доступности и качества государственной услуги.
2.12.1.Основными показателями доступности и качества государственной услуги является:

- количество зарегистрированных заявлений о предоставлении государственной услуги;

- выполнение заявителями требований и условий подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- срок рассмотрения заявлений;

- количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц;

- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы территориальных органов и Комитета;

- обеспечение информирования заявителей о порядке предоставления государственной услуги.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Алгоритм предоставления государственной услуги приведен в блок-схеме, являющейся Приложением № 1 к настоящему Регламенту.
3.2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

2) формирование личного дела;

3) экспертиза документов, представленных заявителем для установления права на получение государственной услуги и принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги;

4)  выдача удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя) либо уведомления об отказе в  выдаче удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя).
3.3. Приём и регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является предоставление заявителем в сектор по делам семьи заявления и документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента.

3.3.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование личного дела заявителя: 

- устанавливает предмет обращения заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность (паспорт);

- проверяет заявление на соответствие требованиям к оформлению и соответствие изложенных в нем сведений паспорту и документам, указанным в пункте 2.7. настоящего Регламента;

- производит расчёт совокупного ежемесячного дохода на каждого члена  многодетной  семьи;
- сверяет подлинники представленных документов с их копиями, заверяя личной подписью с указанием даты приема, фамилии и инициалов;

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.7. настоящего Регламента;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.8. настоящего Регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы;

- регистрирует заявление в Регистрационной книге учета многодетных семей с указанием даты приема.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий по одному заявителю составляет 30 минут.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры по одному заявителю– 1 рабочий день.

3.4.Формирование личного дела. 
3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела является факт  регистрации  заявления в журнале  регистрации  заявлений  и  решений специалистом, ответственным за прием документов  и  формирование личного дела.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов  и  формирование личного дела:

- вводит в электронную базу данных территориального органа информацию, содержащуюся в документах, представленных заявителем;

- формирует личное дело, которое представляет собой сброшюрованный в обложку комплект представленных документов, сформированное в хронологическо-тематической последовательности со сквозной нумерацией листов.
3.4.3.Срок исполнения указанной административной процедуры по одному заявителю – 3 рабочих дня.

3.5. Экспертиза документов, представленных заявителем для установления права на получение государственной услуги и принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.5.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является оформленное личное дело.

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за экспертизу:

1) устанавливает факт проживания заявителя на территории Удмуртской Республики, а также принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги;

2) устанавливает статус многодетной семьи в соответствии с произведенным расчётом совокупного ежемесячного дохода на каждого члена многодетной семьи:

- малообеспеченная многодетная семья;
- многодетная семья.

3.5.3. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги, должностное лицо, ответственное за экспертизу, принимает решение о выдаче одного из следующих удостоверений:

- удостоверение  многодетного  родителя  (опекуна, попечителя) – зеленого цвета, дающее право на получение мер социальной поддержки, если совокупный ежемесячный доход на каждого члена  многодетной  семьи не превышает величины прожиточного минимума на душу населения, установленной Правительством Удмуртской Республики;

- удостоверение  многодетного  родителя  (опекуна, попечителя) – бордового цвета, дающее право на получение мер социальной поддержки, если совокупный ежемесячный доход на каждого члена  многодетной  семьи превышает величину прожиточного минимума на душу населения, установленной Правительством Удмуртской Республики.

3.5.4. Должностное лицо, ответственное за экспертизу,  накладывает соответствующую визу на заявлении заявителя и передает личное дело должностному лицу, ответственному за прием документов и формирование личного дела для оформления бланка соответствующего удостоверения.

3.5.5. При подтверждении факта наличия оснований для отказа в выдаче удостоверения, предусмотренных в пункте 2.8 настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за экспертизу, принимает решение об отказе в выдаче удостоверения,  накладывает соответствующую визу на заявлении заявителя и передает личное дело должностному лицу, ответственному за прием документов и формирование личного дела для оформления уведомления об отказе в выдаче удостоверения.

3.5.6. Срок исполнения указанной административной процедуры по одному заявителю – 3 рабочих дня.
3.6. Выдача удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя) либо уведомления об отказе в  выдаче удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя)

3.6.1.Основанием для начала процедуры выдачи удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя) либо  уведомления об отказе в  выдаче удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя) является получение должностным лицом, ответственным за прием документов  и  формирование личного дела, личного дела заявителя с соответствующей визой от должностного лица, ответственного за экспертизу. 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов  и  формирование личного дела оформляет соответствующий документ: 

- удостоверение многодетного родителя (опекуна, попечителя)

- уведомление об отказе в выдаче удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя).

3.6.3. Удостоверение многодетного родителя (опекуна, попечителя) выдается заявителю под подпись в Регистрационная книге учета многодетных семей (Приложение № 7 к настоящему Регламенту).

3.6.4. Если в удостоверение внесена неправильная или неточная запись, то в течение 10 дней после обращения заявителя ему выдается  новое удостоверение, а испорченное ( уничтожается.

3.6.5. Если удостоверение пришло в негодность или утрачено, выдается дубликат удостоверения, а в случае изменения у членов многодетной семьи фамилии, имени, отчества  или изменения состава семьи, выдается новое удостоверение. 

3.6.6. Уведомление об отказе в выдаче удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя) направляется заявителю  в течение 5 рабочих дней со дня принятия должностным лицом, ответственным за экспертизу,  решения об отказе в  выдаче удостоверения.

3.6.7. Максимальный срок выполнения указанных  административных  действий по одному заявителю составляет 15 минут.

IV Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением должностными лицами последовательности действий, определенных административными процедурами; соблюдением сроков предоставления государственной услуги; правильностью принимаемых решений о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги осуществляет начальник Управления социальной поддержки населения Администрации города Воткинска (далее – начальник Управления), ответственный за организацию работы по предоставлению государственной услуги. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги.

4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется посредством:

 - проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики с целью выявления и устранения нарушений прав граждан;
- рассмотрение жалоб на  решения, действия (бездействие) должностных лиц и принятие в пределах компетенции по ним решений.

4.2.2. При выявлении нарушений исполнения настоящего Регламента начальник Управления принимает меры по их устранению.

4.2.3. Последующий контроль осуществляется должностными лицами Комитета путем проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги сектором по делам семьи.

4.2.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании плана контрольных действий Комитета)  и  внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  государственной   услуги  (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по требованию органов прокуратуры, судебных органов, правоохранительных органов, по факту обращения получателей  государственных   услуг  в государственные органы исполнительной  власти Удмуртской Республики, а также по инициативе Комитета.

4.2.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются основание, цель, программа проверки, проверяемый период деятельности, дата начала и окончания проверки, лица, осуществляющие проверку, информация о деятельности территориального органа в части предоставления  государственной   услуги, факты нарушения исполнения положений  административных   регламентов, законодательства Российской Федерации и Удмуртской Республики (в случае выявления)  и  устанавливаются сроки их устранения. 

4.2.7. Территориальный орган в установленный в справке срок устраняет указанные нарушения  и  направляет в структурное подразделение Комитета отчет об их устранении с приложением подтверждающих документов.

 4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной услуги.
4.3.1. Муниципальные служащие несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной услуги в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике». 
4.4. Требования к порядку и формам контроля за исполнением государственной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. В ходе предоставления государственной услуги заявитель имеет право:

- предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

- знакомится с документами, составляющими личное дело заявителя;
- получать письменный ответ на поставленные вопросы;
- обращаться с жалобой на принятое решение или действие (бездействие) должностного лица.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
Заявители имеют  право на обжалование действий (бездействие)  и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1.1. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме:

- по адресу: Удмуртская республика, г. Воткинск, ул. Ленина, д.7, каб., 103.
- через Интернет- приемную портала сервисов Удмуртской Республики http://www.mfc.18.ru/ . 
5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения. Личный прием заявителей в Управлении социальной поддержки населения Администрации города Воткинска осуществляет начальник Управления.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается  либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее  - при наличии),  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,  уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.1.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены начальником Управления в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление сроков ее рассмотрения Руководителем Аппарата Администрации города Воткинска, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.1.4. Должностное лицо, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.
Приложение 1
к Административному регламенту

 Администрации города Воткинска

по предоставлению государственной услуги
«Оформление и выдача удостоверения
 многодетного родителя (опекуна, попечителя)»

Блок - схема
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Приложение 2

к Административному регламенту

 Администрации города Воткинска

по предоставлению муниципальной услуги 

«Оформление и выдача удостоверения

 многодетного родителя (опекуна, попечителя)»

                  В    Администрацию  города Воткинска

от_________________________________

__________________________________

__________________________________

                                                                            (фамилия, имя, отчество заявителя)

Адрес _____________________________

__________________________________


Заявление

Прошу выдать удостоверение многодетного родителя (опекуна, попечителя).

Приложение:

1. Копии паспорта (иных документов, удостоверяющих личность и подтверждающих наличие регистрации по месту жительства) обоих родителей (опекуна, попечителя).

2. Копии свидетельств о рождении детей.

3. Сведения о совокупном ежемесячном доходе на каждого члена семьи.

4. Выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении опеки и попечительства (для опекуна/ попечителя).

5. Два экземпляра фотографий заявителя размером 3*4 см.

6. Справка (и) о составе семьи.
7. Справка (и) с места учебы детей (детского сада)

8. Копия кредитного договора (договора займа либо правил кредитования с графиком погашения кредита и уплаты процентов), заключенного с целью улучшения жилищных условий многодетной семьи, копии квитанций о погашении кредита (займа) и процентов по нему за последние три месяца)

«_____»___________________20__г.      _______________________


     (подпись заявителя)

Приложение 3
к Административному регламенту

 Администрации города Воткинска

по предоставлению муниципальной услуги 

«Оформление и выдача удостоверения

 многодетного родителя (опекуна, попечителя)»

                                                                                        В Администрацию города Воткинска

  от __________________________________

__________________________________

__________________________________

                                                                        (Ф.И.О. заявителя)

                                    Проживающего по адресу ______________

____________________________________

____________________________________


Сведения о доходах семьи

Я, _____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

 сообщаю, что общая сумма доходов моей семьи за период

с  «____» _________________ 20 __г.   по    «___» ________________ 20 ___ г.

составила:

	№

п/п
	Вид полученного дохода
	Сумма дохода

(руб.,коп.)
	Место получения дохода

	1
	Доходы, полученные от трудовой деятельности
	
	

	2
	Выплаты социального характера (пенсии, пособии, стипендии и пр.)
	
	

	3
	Доходы, полученные от предпринимательской деятельности
	
	

	4
	Доходы, полученные от личного подсобного хозяйства
	
	

	5
	Полученные алименты
	
	

	6
	Прочие полученные доходы
	
	

	7
	Кредит
	
	


Итого:____________________________ рублей _______________копеек.

Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. Об изменениях дохода, влияющего на право получения мер по социальной поддержке,  обязуюсь сообщить в течение 10 дней.
«____» __________________20 __ г.                           ________________________________


(подпись заявителя)                                                                   

Доход на 1 чел. в месяц ____________      При прожиточном минимуме________________

[image: image2.emf]  Приложение  4   к Административному регламенту     Администрации города Воткинска   по предоставлению муниципальной услуги    « Оформление и выдача удостоверения     многодетного родителя (опекуна, попечителя) »         Информированное согласие   р одителя (опекуна, попечителя)     Я ,___________________________________________________________ ____ ,                                                      (фамилия, имя, отчество)   _________ __ _   серия   ________№__ _ __________ выдан   «        »____ __ ___ ____    __ _____ года          (документ)   ____ _______ ______________________________________________ _______________________ __   (орган, выдавший документ)     Проживающий   (ая) по  а дресу :____________________________________________________,   п роинформирован   (а) о том, что предоставленные мною персональные данные и с ведения о  семье и детях (далее  -   сведения) будут храниться на электронном носителе в  республиканском информационно - аналитическом банке данных семей с детьми до  восемнадцатилетнего возраста, и тем самым выражаю свое согласие на обработку указанных  сведений  с целью обобщенного анализа социально - экономического положения семей с  детьми в Удмуртской Республике, а  т акже для выявления и оказания адресной социальной  помощи и поддержки членам моей семьи.   Я ознакомлен   (а ):               с частью 4 статьи 9 Федерального з акона от 27 июля 2006 года    № 152 - ФЗ «О  персональных данных»,               с Положением о республиканском информационно - аналитическом банке данных семей  с детьми до восемнадцатилетнего возраста, содержащим    перечень сведений, на обработку  которых дается насто ящее согласие, и перечень действий с указанными сведениями, на  совершение которых дается настоящее согласие, а также общее описание способов обработки  указанных сведений.     Настоящее согласие предоставлено  Начальнику   сектора по делам семьи УСПН  Администраци и города Воткинска Воронцовой Л.Л.     Настоящее согласие действует до момента достижения моими детьми  совершеннолетия и б у дет отозвано по моему письменному заявлению на имя главы  А дминистрации муниципального образования   г. Воткинск , составленному в простой  п исьменной форме. Кроме того, оставляю за собой право отзыва настоящего согласия до  достижения моими детьми совершеннолетия.     Не позднее десяти дней с момента получения заявления  А дминистрация  муниципального образования   г. Воткинск   в письменной форме информ ирует заявителя о  ликвидации сведений.       Дата:________    .     Подписи:      Заявитель            ____________________________                   (родитель (опекун, попечитель)                                                         Супруг(а) заявителя   __________________________                                                                     Начальник сектора по делам семьи                                                                         Л.Л. Воронцова     (лицо, получившее информир ованное согласие)    


Приложение 5
к Административному регламенту

 Администрации города Воткинска

по предоставлению муниципальной услуги 

«Оформление и выдача удостоверения

 многодетного родителя (опекуна, попечителя)»
Бланк удостоверения

 многодетного родителя (опекуна, попечителя)


Внешний вид: обложка удостоверения бордового цвета, слова «УДМУРТСКАЯ РЕСПУБЛИКА» и «УДОСТОВЕРЕНИЕ  многодетного родителя (опекуна, попечителя)» напечатаны краской золотого цвета.


Размер обложки удостоверения в развернутом виде: 18 см × 13 см.


Размер внутренних страниц в развернутом виде: 17 см  × 12 см.

(Лицевая сторона)

	
	УДМУРТСКАЯ РЕСПУБЛИКА

УДОСТОВЕРЕНИЕ

многодетного родителя

(опекуна, попечителя)




(Внутренняя сторона)

	(орган местного самоуправления,

выдавший удостоверение)

УДОСТОВЕРЕНИЕ № ________

Место        Фамилия_______________
для             Имя___________________

фото          Отчество_______________     

                (матери, отца, опекуна, попечителя)                    

                      Адрес регистрации_______

               _______________________

               _______________________

       м.п.                              

                 Подпись________________

Дата выдачи «____»___________20___года
	Предъявитель удостоверения имеет право на получение мер по социальной поддержке, установленных в части 1 статьи 3 Закона Удмуртской Республики от 5 мая 2006 года  № 13 - РЗ

Удостоверение действительно на территории  Удмуртской Республики до: _____________

Подпись ______________________________

М.П.

Продлен до ___________________________

Подпись ______________________________

М.П.

Продлен до ___________________________

Подпись ______________________________

М.П.

ен до ___________________________

Подпись ______________________________

М.П.


Приложение 6
к Административному регламенту

 Администрации города Воткинска

по предоставлению муниципальной услуги 

«Оформление и выдача удостоверения

 многодетного родителя (опекуна, попечителя)»                          
Бланк удостоверения

 многодетного родителя (опекуна, попечителя)


Внешний вид: обложка удостоверения зеленого цвета, слова «УДМУРТСКАЯ РЕСПУБЛИКА» и «УДОСТОВЕРЕНИЕ  многодетного родителя (опекуна, попечителя)» напечатаны краской золотого цвета.


Размер обложки удостоверения в развернутом виде: 18 см × 13 см.


Размер внутренних страниц в развернутом виде: 17 см  × 12 см.

(Лицевая сторона)

	
	УДМУРТСКАЯ РЕСПУБЛИКА

УДОСТОВЕРЕНИЕ

многодетного родителя

(опекуна, попечителя)




(Внутренняя сторона)

	(орган местного самоуправления, 

выдавший удостоверение)

УДОСТОВЕРЕНИЕ № ________

Место        Фамилия_______________
для             Имя___________________

фото          Отчество_______________     

                (матери, отца, опекуна, попечителя)                    

                      Адрес регистрации_______

               _______________________

               _______________________

       м.п.                              

                 Подпись________________

Дата выдачи «____»___________20___года
	Предъявитель удостоверения имеет право на 
получение мер по социальной поддержке, установленных Законом Удмуртской Республики 
от 5 мая 2006 года № 13 - РЗ

Удостоверение действительно на территории  Удмуртской Республики до: _____________

Подпись ______________________________

М.П.
Продлен до ___________________________

Подпись ______________________________

М.П.
Продлен до ___________________________

Подпись ______________________________

М.П
Продлен до ___________________________

Подпись ______________________________

М.П


Приложение 7
к Административному регламенту

 Администрации города Воткинска

по предоставлению муниципальной услуги 

«Оформление и выдача удостоверения

 многодетного родителя (опекуна, попечителя)»                          
Регистрационная книга учета многодетных семей

	№

п/п
	  Дата 

подачи заявления
	Ф.И.О.

 заявителя, 

дата 

рождения
	Место 

регистрации 

заявителя, 

телефон
	Дата выдачи и присвоенный 

номер 

удостоверения
	Дата завершения 

срока действия удостоверения
	Роспись о 

получении 

удостоверении
	Отметки о проверке 

сведений, 

среднедушевой доход семьи на 1 человека в месяц
	Место 

учебы, 

детский 

сад
	Дата 

рождения 

детей

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Экспертиза документов, представленных заявителем для установления права на получение государственной услуги и принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги





Отказ в предоставлении Услуги





Формирование личного дела





Не представлены полные и достоверные сведения





Выдача удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя)





Представлены все необходимые документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента





Не представлены все необходимые для предоставления Услуги документы, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента





Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги





Обращение Заявителя в сектор по делам семьи  с заявлением об оказании Услуги





Уведомление об отказе в выдаче удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя)








Уведомление об отказе в выдаче удостоверения многодетного родителя (опекуна, попечителя)
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Приложение 4

к Административному регламенту


 Администрации города Воткинска


по предоставлению муниципальной услуги 


«Оформление и выдача удостоверения


 многодетного родителя (опекуна, попечителя)»


Информированное согласие


родителя (опекуна, попечителя)


Я,_______________________________________________________________,


                                            

 (фамилия, имя, отчество)


____________ серия ________№_____________ выдан «        »_____________    _______года


      (документ)


__________________________________________________________________________________

(орган, выдавший документ)


Проживающий (ая) по адресу:____________________________________________________,

проинформирован (а) о том, что предоставленные мною персональные данные и сведения о семье и детях (далее - сведения) будут храниться на электронном носителе в республиканском информационно-аналитическом банке данных семей с детьми до восемнадцатилетнего возраста, и тем самым выражаю свое согласие на обработку указанных сведений с целью обобщенного анализа социально-экономического положения семей с детьми в Удмуртской Республике, а также для выявления и оказания адресной социальной помощи и поддержки членам моей семьи.

Я ознакомлен (а):

          с частью 4 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года  № 152-ФЗ «О персональных данных»,


          с Положением о республиканском информационно-аналитическом банке данных семей с детьми до восемнадцатилетнего возраста, содержащим  перечень сведений, на обработку которых дается настоящее согласие, и перечень действий с указанными сведениями, на совершение которых дается настоящее согласие, а также общее описание способов обработки указанных сведений.


Настоящее согласие предоставлено Начальнику сектора по делам семьи УСПН Администрации города Воткинска Воронцовой Л.Л.


Настоящее согласие действует до момента достижения моими детьми совершеннолетия и будет отозвано по моему письменному заявлению на имя главы Администрации муниципального образования г. Воткинск, составленному в простой письменной форме. Кроме того, оставляю за собой право отзыва настоящего согласия до достижения моими детьми совершеннолетия.



Не позднее десяти дней с момента получения заявления Администрация муниципального образования г. Воткинск в письменной форме информирует заявителя о ликвидации сведений.


Дата:________  .     Подписи:   Заявитель           ____________________________









(родитель (опекун, попечитель)


                                                    Супруг(а) заявителя   __________________________                     


Начальник сектора по делам семьи                                                                       Л.Л. Воронцова


 (лицо, получившее информированное согласие)

Приложение 5

к Административному регламенту


 Администрации города Воткинска


по предоставлению муниципальной услуги 


«Оформление и выдача удостоверения


 многодетного родителя (опекуна, попечителя)»


Информированный отказ


родителя (опекуна, попечителя)


Я,_______________________________________________________________,


                                            

 (фамилия, имя, отчество)


____________ серия ________№_____________ выдан «        »_____________    _______года


      (документ)


__________________________________________________________________________________________________


(орган, выдавший документ)


Проживающий (ая) по адресу:____________________________________________________,

ознакомлен (а):


          с частью 4 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года  № 152-ФЗ «О персональных данных»,


          с Положением о республиканском информационно-аналитическом банке данных семей с детьми до восемнадцатилетнего возраста, содержащим  перечень сведений, на обработку которых дается настоящее согласие, и перечень действий с указанными сведениями, на совершение которых дается настоящее согласие, а также общее описание способов обработки указанных сведений.

          Таким образом, я, отказываюсь от предоставления  персональных данных и сведений о семье и моих детях, которые будут храниться на электронном носителе в республиканском информационно-аналитическом банке данных семей с детьми до восемнадцатилетнего возраста. И тем самым выражаю свое  несогласие на обработку указанных сведений с целью обобщенного анализа социально-экономического положения семей с детьми в Удмуртской Республике, а также для выявления и оказания адресной социальной помощи и поддержки членам моей семьи.

Дата:________  .     Подписи:   Заявитель           ____________________________










(родитель (опекун, попечитель)


                                                    Супруг(а) заявителя   __________________________                     


Начальник сектора по делам семьи                                                                       Л.Л. Воронцова


 (лицо, получившее информированный отказ)



