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III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
48. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- предоставление информации о порядке и сроках предоставления Услуги заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об Услуге;

- запись заявителя на прием в Управление;

- прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги;
- прием и регистрация документов в электронном виде  с использованием Единого портала или Регионального портала (при наличии технической возможности);
- формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении Услуги;

- установление оснований для предоставления (отказа в предоставлении) Услуги;

- выдача (продление) удостоверения или мотивированный отказ                            в предоставлении Услуги;

- формирование локальных реестров мер социальной защиты (поддержки) (далее - МСЗ), предоставляемых Управлением, для загрузки в Единой государственной информационной системе социального обеспечения                     (далее - ЕГИССО) (при наличии технической возможности).

Предоставление информации о порядке и сроках предоставления Услуги заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об Услуге

49. Основанием для начала выполнения административной процедуры является размещение настоящего Административного регламента в реестре государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

50. Заявитель может ознакомиться с порядком, сроками предоставления Услуги, а также с перечнем документов и формой заявлений, размещенными на официальном сайте, Региональном портале или Едином портале.

51. Заявитель может обратиться по вопросу порядка получения Услуги посредством направления запроса на адрес электронной почты (usznbr@mail.ru).

52. При обращении заявителя с запросом о предоставлении информации      о порядке предоставления Услуги срок выполнения административной процедуры составляет 20 календарных дней.

53. Результатом административной процедуры является обеспечение доступа заявителей к сведениям об Услуге.

Запись заявителя на прием в Управление
54. В целях предоставления Услуги осуществляется прием заявителей              по предварительной записи.

55. Запись заявителя на прием осуществляется по телефонам Управления (контактные телефоны 8 (4722) 42-43-01, 8 (4722) 42-43-39) или в электронной форме на официальном сайте Управления в разделе «Запись на прием».

56. Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время, в пределах установленного в Управлении графика приема заявителей.

57. Срок выполнения административной процедуры составляет 10 минут.

Прием, проверка и регистрация заявления и документов, 

необходимых для предоставления Услуги

58. Обращение граждан с заявлением о предоставлении Услуги                        с приложением необходимых документов может осуществляться:

· при личном обращении в Управление;

· путем направления документов по почте;

· в электронном виде с использованием Единого портала или Регионального портала (при наличии технической возможности).

59. Прием, регистрация документов при личном обращении заявителя         в Управление.

60. Основанием для начала административной процедуры, является обращение заявителя в Управление.
61. Должностное лицо Управления, ответственное за исполнение административной процедуры (далее - специалист), определяется должностной инструкцией, утвержденной начальником Управления.

62. При приеме и регистрации документов при личном обращении заявителя в Управление специалист принимает документы и осуществляет проверку:
- наличие полномочий заявителя;
· правильности заполнения заявления;

· наличия всех необходимых документов согласно перечню, указанному                  в пунктах 14,15. настоящего Административного регламента;

· соответствия представленных документов требованиям, указанным                     в пункте 18. настоящего Административного регламента.

Специалист сопоставляет представленные экземпляры оригиналов                       и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные). Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист сопоставляет копии документов с их подлинными экземплярами и заверяет копии документов своей подписью. Заявитель лично расписывается в заявлении в присутствии специалиста Управления, которые в свою очередь, удостоверяют факт собственноручной подписи заявителя в заявлении.

При установлении фактов, указанных в пункте 25. настоящего Административного регламента, неправильного заполнения заявления или отсутствия необходимых документов (за исключением документов, указанных в пункте 19. настоящего Административного регламента), специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса                    о предоставлении Услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, указывает меры по устранению названных причин, возвращает документы заявителю.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении, специалист заполняет заявление самостоятельно с последующим представлением на подпись заявителю или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. 

В заявлении специалист заполняет реквизиты «Дата приема документов» и «Подпись, фамилия и инициалы специалиста, принявшего заявление», заполняет и выдает заявителю расписку-уведомление в приеме документов, оформленную согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.

Заявление о предоставлении Услуги, поданное в Управление, регистрируется в день приема заявления и документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги «Оформление, выдача                    и продление удостоверения многодетной семьи и его дубликата на территории муниципального района «Белгородский район»  Белгородской области»                    (далее - Журнал регистрации заявлений) согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

Выдача результата предоставления Услуги фиксируется путем выдачи расписки о приеме документов заявителю.

Срок выполнения административной процедуры - 30 минут.

Прием и регистрация документов при направлении их заявителем 

через организации федеральной почтовой связи

63. Основанием для начала административной процедуры, является направление заявления с приложением документов, указанных в пункте 15. настоящего Административного регламента.

64. При приеме и регистрации документов, направленных заявителем                              в Управление через организации федеральной почтовой связи, специалист выполняет следующие действия:

· получает входящую корреспонденцию и проверяет представленные заявителем документы.

При соответствии представленных документов требованиям пункта 18. настоящего Административного регламента и при отсутствии фактов, указанных в пункте 25. настоящего Административного регламента,                            в заявлении специалист заполняет реквизиты «Дата приема документов»                   и «Подпись, фамилия специалиста, принявшего заявление», заполняет            расписку - уведомление в приеме документов и отправляет его заявителю                      по почте.

Специалист вносит в Журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления и документов, полученных по почте.

В случае если при поступлении в Управление заявления                                       о предоставлении муниципальной услуги «Оформление, выдача и продление удостоверения многодетной семьи и его дубликата на территории муниципального района «Белгородский район» Белгородской области» посредством почтовой связи к нему не приложены копии документов или приложены копии не всех документов (за исключением документов, указанных в пункте 19. настоящего Административного регламента), заявление                            и приложенные к нему документы возвращаются заявителю в 5-дневный срок                  с даты их получения с указанием причин возврата. Возврат заявления                                и приложенных к нему документов осуществляется в форме, обеспечивающей возможность подтверждения факта и даты их отправления.

Прием и регистрация документов в электронном виде  
с использованием Единого портала или Регионального портала
(при наличии технической возможности)
65. Основанием для начала административной процедуры, является поступление заявления и документов в электронном виде с использованием Единого портала или Регионального портала.
66. Специалист формирует пакет документов, поступивший через Региональный портал, осуществляет проверку поступивших для предоставления Услуги документов на предмет соответствия пункту 18. настоящего Административного регламента.

67. Специалист вносит в Журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления и документов, полученных через Единый или Региональный портал.

Максимальный срок выполнения административной процедуры -                            30 минут.

68. Критерий принятия решения: обращение гражданина                                  с заявлением о предоставлении Услуги.

69. Результат административной процедуры: получение заявления                и комплекта документов, необходимых для предоставления Услуги. 

70. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: заполнение в заявлении о предоставлении Услуги реквизитов «Дата приема документов» и «Подпись, фамилия специалиста, принявшего заявление», заполнение предусмотренной формы регистрации заявления                       в Журнале регистрации заявлений.

Формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении Услуги
71. Основанием для начала административной процедуры, является непредставление заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 19. настоящего Административного регламента. 

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) как одного из способов доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия.
72. Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, если такие документы и (или) информация не представлены заявителем, должен содержать следующие сведения:

· наименование Управления, направляющего межведомственный запрос;

· наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

· наименование Услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или в реестре муниципальных услуг;

· ссылка на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимой для предоставления Услуги, и указание на реквизиты такого нормативного правового акта;

· сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, предусмотренные настоящим Административным регламентом,              а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документов и (или) информации;

· контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

· дата направления межведомственного запроса;

· фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего                                и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

· информация о факте получения согласия на обработку персональных данных.

73. При отсутствии технической возможности использования системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственное информационное взаимодействие может осуществляться почтовым отправлением, курьером или в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации                    в Управление, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю Услуги.


Срок получения ответа - не позднее трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.

Заявитель вправе представить документы и информацию в Управление                        по собственной инициативе в случае неполучения необходимой информации                         в рамках межведомственного запроса.

На основании документов (информации), полученных в результате межведомственного взаимодействия в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления ответа на межведомственный запрос, специалист формирует пакет документов.

Срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день с даты регистрации документов в Управлении, либо через Единый портал или Региональный портал (при наличии технической возможности). 


74. При наличии технической возможности сведения запрашиваются                     с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия путем направления межведомственного запроса о представлении необходимых сведений в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.


Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий документов, в том числе в форме электронного документа.


Результатом административной процедуры является получение специалистом Управления запрашиваемых документов и (или) сведений. Полученные документы и (или) сведения в течение одного рабочего дня со дня их поступления передаются специалистом Управления, ответственным                        за подготовку и направление межведомственных запросов, специалисту Управления, ответственному за обработку документов (информации), необходимых для предоставления Услуги.


75. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней с даты регистрации документов (п. 3 ст. 2 Федерального закона № 210-ФЗ).


На основании документов (информации), полученных в результате межведомственного взаимодействия в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления ответа на межведомственный запрос, специалист формирует пакет документов.

76. Способ фиксации результата выполнения административной                  процедуры - приобщение к заявлению документов (информации), полученных       в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Установление оснований для предоставления
(отказа в предоставлении) Услуги
77. Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем заявления  и необходимых документов для предоставления Услуги, предусмотренных пунктами 14, 15 настоящего Административного регламента.

78. Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры (далее - специалист), определяется должностной инструкцией, утвержденной начальником Управления.

79. Специалист принимает решение о наличии оснований для предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги в зависимости              от наличия (отсутствия) оснований, указанных в пункте 25. настоящего Административного регламента.
80. При отсутствии оснований, указанных в пункте 25. настоящего Административного регламента, ответственный специалист Управления оформляет удостоверение по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

В случае если есть основания, указанные в пункте 25. настоящего Административного регламента, ответственный специалист Управления готовит отказ в предоставлении Услуги.

81. Максимальный срок выполнения административной                       процедуры - 1 час.
82. Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, определяется должностной инструкцией, утвержденной начальником Управления.
83. Критерием принятия решения: наличие или отсутствие фактов, являющихся основанием для отказа в предоставлении Услуги, указанных                    в пункте 29. настоящего Административного регламента.

84. Результат административной процедуры:

- принятие решения о выдаче удостоверения либо об отказе                                в предоставлении Услуги.

85. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: сохранение на бумажном носителе.
Выдача (продление) удостоверения или мотивированный отказ                      в предоставлении Услуги

86. Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о предоставлении Услуги либо об отказе в предоставлении Услуги.

87. Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры (далее - специалист), определяется должностной инструкцией, утвержденной начальником Управления.

88. Специалист выдает заявителю оформленное (продленное) удостоверение или мотивированный отказ в предоставлении Услуги.

В случае поступления заявления о предоставлении Услуги по почте специалист уведомляет заявителя о необходимости получить удостоверение              в Управлении либо мотивированный отказ в предоставлении Услуги средствами почтовой связи или по электронной почте.

89. Максимальный срок выполнения административной                    процедуры - 30 минут.

90. Критерий принятия решения: определение наличия (отсутствия)                       у заявителя права на получение Услуги.

91. Результат административной процедуры:
- выдача (продление) удостоверения многодетной семьи, либо его дубликата;

- выдача (направление) мотивированного отказа в предоставлении Услуги.               
92. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: внесение сведений о выданном удостоверении (о продлении ранее выданного удостоверения) в журнал регистрации удостоверений многодетных семей и их дубликатов согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту.

93. Выдача дубликатов удостоверения, а также продление срока действия удостоверения осуществляется в порядке, установленном для его выдачи.

Формирование локальных реестров мер социальной защиты (поддержки), предоставляемых Управлением, для загрузки в Единой государственной информационной системе социального обеспечения 
(при наличии технической возможности)
94. Ежемесячно специалист отдела автоматизации и организации технического обслуживания передает в управление социальной защиты населения Белгородской области копии баз данных Управления для формирования реестров фактов назначения мер социальной защиты (поддержки) за отчетный период. Реестр содержит информацию о получателях (СНИЛС, Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные, дата назначения, дата прекращения (если имеется), сумма выплаты), а также присвоенные идентификаторы МЗП и категории получателей услуги в соответствии                         с Классификатором МСЗ. Полученные реестры загружаются в личный кабинет поставщика услуг в ЕГИССО.

95. Критерий принятия решения: подготовка реестров получателей социальных услуг.

96. Результат административной процедуры: загрузка информации                     в личный кабинет поставщика услуг ЕГИССО.

97. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: в электронном виде.

