26

[image: image1.png]



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ городского округа САРАНСК

	от «28» января 2026 г.
	№ 210


Об утверждении Административного регламента Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги 

«Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского округа Саранск Администрация городского округа Саранск   п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей».
2. Признать утратившими силу:

постановление Администрации городского округа Саранск от 29 марта 2019 года № 610 «Об утверждении Административного регламента Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»; 
постановление Администрации городского округа Саранск от 13 августа 2021 года № 1276 «О внесении изменений в постановление Администрации городского округа Саранск от 29 марта 2019 года № 610 «Об утверждении Административного регламента Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»;
постановление Администрации городского округа Саранск от 9 января 2025 года № 7 «О внесении изменений в некоторые нормативные правовые акты Администрации городского округа Саранск».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы городского округа Саранск – Директора Департамента по социальной политике Администрации городского округа Саранск.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

Глава городского округа Саранск                                                         В.В. Быков

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации
городского округа Саранск
от «28» января 2026 г. № 210
Административный регламент 
Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования Административного регламента

Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»

1. Административный регламент Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.
2. Регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

3. Заявителями являются родители (законные представители) (далее – заявители), имеющие гражданство Российской Федерации, проживающие по постоянному месту жительства на территории городского округа Саранск и внесшие плату за полную стоимость набора специальных молочных продуктов:
имеющие детей первого года жизни, находящихся на искусственном и смешанном вскармливании, и имеющие заключение врача на приобретение специальных молочных продуктов;

имеющие детей в возрасте до трех лет с алиментарно зависимой патологией: гипотрофией, железодефицитной анемией, пищевой непереносимостью и нарушениями микробиоценоза кишечника и имеющие заключение врача на приобретение специальных молочных продуктов.

От имени заявителей могут выступать законные представители, а также лица, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления

муниципальной услуги

4. Муниципальная услуга Администрации городского округа Саранск – «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей» (далее – муниципальная услуга).

5. Компенсация семье на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей назначается с первого числа месяца, в котором поступило заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 (тридцати) рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Компенсация назначается на срок, указанный в заключении врача. Назначение компенсации подлежит продлению на основании заключения врача в течение 12 месяцев.
Муниципальная услуга предоставляется в случае, если заявитель и ребенок (дети) заявителя, на которого (-ых) предоставляется данная услуга, проживают на территории городского округа Саранск;
6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

постановление Администрации городского округа Саранск о назначении компенсации;
письмо заявителю с мотивированным отказом в назначении компенсации за подписью директора Казенного учреждения городского округа Саранск «Центр социальных выплат и информирования населения».

7. Компенсация назначается в размере:

пятидесятипроцентной стоимости специальных молочных продуктов по заключению врачей родителям, имеющим детей первого года жизни,  находящихся на искусственном и смешанном вскармливании;

стопроцентной стоимости специальных молочных продуктов по заключению врачей, утвержденной постановлением Администрации городского округа Саранск, родителям, имеющим детей в возрасте до трех лет с алиментарно зависимой патологией: гипотрофией, железодефицитной анемией, пищевой непереносимостью и нарушениями микробиоценоза кишечника (диагноз указывается в соответствии с международной квалификацией болезней).

Компенсация назначается семьям, имеющим детей в возрасте до трех лет, которые не посещают образовательные организации городского округа Саранск, реализующие образовательные программы дошкольного образования.

8. Перечень документов, прилагаемых к заявлению, указан в пункте 23 настоящего регламента. Рассмотрение заявления осуществляется в соответствии с положениями настоящего регламента.

Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу

9. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа Саранск (далее – Администрация).
10. Исполнителем муниципальной услуги является Казенное учреждение городского округа Саранск «Центр социальных выплат и информирования населения» (далее – казенное учреждение).

11. При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:

Управлением Федеральной налоговой службы по Республике Мордовия;

органами, осуществляющими пенсионное обеспечение;

иными организациями, имеющими сведения, необходимые для подготовки в установленном порядке документов для предоставления муниципальной услуги.

12. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и получения необходимой информации, заявитель вправе обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг
. 

13. При предоставлении муниципальной услуги функции приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачи результата предоставления муниципальной услуги от лица Администрации вправе выполнять казенное учреждение.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления

муниципальной услуги

14. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202);  

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 2 августа 2010 года № 31, ст. 4179);

решением Саранского городского Совета депутатов от 23 декабря 
2005 года № 177 «Об утверждении Устава городского округа Саранск» («Вечерний Саранск» от 29 декабря 2005 года, спецвыпуск); 

решением Совета депутатов городского округа Саранск от 10 сентября 2020 года № 314 «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, имеющих детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей» («Саранский вестник» от 11 сентября 2020 года № 31);
постановлением Главы Администрации городского округа Саранск от 17 февраля 2011 года № 303 «Об утверждении Стандарта муниципальных услуг на территории городского округа Саранск» («Вечерний Саранск» от 
10 марта 2011 года № 10);

постановлением Администрации городского округа Саранск от 6 августа 2013 года № 1978 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) Администрацией городского округа Саранск» («Вечерний Саранск» от 21 августа 2013 года № 34);

постановлением Администрации городского округа Саранск от 4 апреля 2025 года № 769 «Об утверждении Порядка предоставления мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей» («Саранский Вестник» от 9 апреля 2025 года № 15);

распоряжением Администрации городского округа Саранск от 30 декабря 2014 года № 91-р «О Регламенте Администрации городского округа Саранск».
Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

15. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устно (лично в местах приема документов или по телефону) или письменно.

16. Устное информирование заявителя по телефону не превышает 
10 минут и включает в себя информацию о наименовании уполномоченной организации, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок, условиях предоставления муниципальной услуги и ответы по существу поставленных заявителем вопросов.

17. При устном информировании заявителей специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Специалист информирует заявителя о возможности получения консультации в письменной форме.

18. Специалист не вправе осуществлять информирование получателя муниципальной услуги, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

19. Сведения о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах организаций, осуществляющих функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги, указаны в приложении 5 к настоящему регламенту. 

20. Заявитель может получить всю необходимую информацию о порядке предоставления услуги на официальных сайтах: городского округа Саранск https://саранск.рф, Государственного автономного учреждения Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» http://www.mfc13.ru (далее – официальный сайт), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Мордовия https://www.gosuslugi.ru/r/mordovia и на информационных стендах в казенном учреждении.

21. Письменное информирование заявителя осуществляется посредством дачи письменного ответа на его обращение по существу поставленных вопросов. Ответы на письменные обращения подписываются директором казенного учреждения. 
22. Срок рассмотрения письменных обращений составляет 
30 календарных дней со дня их регистрации.
Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

23. Для получения муниципальной услуги заявитель лично (через своего представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации), через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия или посредством почтовой связи представляет:

заявление одного из родителей (законного представителя) по форме согласно приложению 1 к настоящему регламенту с приложением следующих документов:

копии паспортов заявителя и членов его семьи; 

копии свидетельств о рождении детей;

копии свидетельства о перемене имени, фамилии, отчества (при наличии); 
копии решения суда об усыновлении ребенка (при необходимости);
копии свидетельства о заключении брака (при наличии);

копии свидетельства о расторжении брака (при наличии);
выписки из домовой книги;

заключения врача с указанием диагноза на приобретение специальных молочных продуктов;

реквизитов счета заявителя, открытого в кредитной организации; 
заявления-согласия на обработку персональных данных согласно приложению 9 к настоящему регламенту; 

заявления-согласия на обработку персональных данных на несовершеннолетнего ребенка согласно приложению 10 к настоящему регламенту;

в случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель в соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица, согласно приложению 9 к настоящему регламенту.
Одновременно с копиями заявитель предоставляет оригиналы документов.

Для назначения компенсации на ребенка, находящегося под опекой или в приемной семье, заявители дополнительно предоставляют:

постановление органов местного самоуправления об установлении над ребенком (детьми) опеки с указанием фамилии, имени и отчества ребенка (детей) и опекуна;

справки из органов опеки о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью с указанием фамилии, имени, отчества ребенка (детей) и приемных родителей.
24. Администрация самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия запрашивает: 

сведения о регистрации по месту жительства заявителя;

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) заявителя в органах, осуществляющих пенсионное обеспечение; 

сведения о государственной регистрации (заключении, расторжении) брака, рождении (усыновлении, удочерении) ребенка, перемене имени из ФНС России.

Заявитель вправе предоставить вышеуказанные документы самостоятельно.
25. Специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов, не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органов власти и иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении предусмотренной муниципальной услуги;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
предоставления 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 следующих 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 предоставленный 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, или муниципального служащего, работника многофункционального центра 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, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

26. Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 6. Основания для отказа в приеме документов или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги

27. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

предоставление заявителем заявления и документов без удостоверения личности либо неуполномоченным лицом;

предоставление заявителем заявления и документов, не соответствующих требованиям (наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи при наличии печати).

28. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.

29. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

несоответствие заявителя требованиям, установленным в пунктах 3, 7 настоящего регламента;

непредставление документов, указанных в пункте 23 настоящего регламента.
30. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 29 настоящего регламента.

31. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе предусмотренным разделом 5 настоящего регламента.

32. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

33. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

34. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей специалистами, ответственными за прием (выдачу) и регистрацию документов, осуществляется в порядке очереди в специально выделенных для этих целей помещениях. 
35. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для ожидания, местами для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информирования и приема заявителей, стульями, столами для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями.

36. Помещение должно быть оборудовано по принципу доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности.
37. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и официальном сайте размещается следующая информация:

полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, и организаций, участвующих в ее предоставлении;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления.

38. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с заявителями;

точность предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб на решения органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

39. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдением стандарта предоставления муниципальной услуги, обеспечением защиты конфиденциальных сведений о заявителе.

Подраздел 9. Особенности предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

40. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) организует предоставление муниципальных услуг по принципу «одного окна» в соответствии с соглашениями о взаимодействии.

41. В МФЦ обеспечивается:

а) функционирование автоматизированной информационной системы МФЦ;
б) бесплатный доступ заявителей к государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Мордовия»;

в) возможность оплаты государственных и муниципальных услуг;
г) получение информации посредством центра телефонного обслуживания, осуществляющего с помощью операторов или в автоматическом режиме прием и обслуживание вызовов, поступающих в МФЦ;

д) возможность воспользоваться предварительной записью на подачу запроса о предоставлении муниципальной услуги;

е) предварительное уведомление заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

42. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

43. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Подраздел 10. Иные требования к предоставлению

муниципальной услуги
44. Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение предоставляемых документов в установленном порядке.

45. Заявление, направленное по почте, должно быть надлежащим образом оформлено, документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя заявителя – документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя для предоставления муниципальной услуги, должен быть заверен в установленном законом порядке.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме

Подраздел 1. Основные положения

46. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные действия:

прием и регистрация заявления и документов;

рассмотрение заявления и документов и принятие решения;

выдача результата заявителю.

47. Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 8 к настоящему регламенту.

47.1. В целях предоставления муниципальных услуг установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, или посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 
29 декабря 2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации». 
47.2. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря 2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации».

Подраздел 2. Прием и регистрация заявления и документов

48. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение гражданина в адрес Главы городского округа Саранск с заявлением по форме согласно приложению 1 к настоящему регламенту и документами, указанными в пункте 23 настоящего регламента.

49. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление и документы лично или через своего законного представителя, а также с использованием почтовой связи или в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Правительства Республики Мордовия по адресам, указанным в приложении 5 к настоящему регламенту.

50. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает личность заявителя (проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени);

2) предоставляет заявителю бланк заявления;

3) проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 23 настоящего регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) осуществляет проверку предоставленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист, ответственный за прием и регистрацию, возвращает оригиналы документов заявителю, на копиях проставляет отметку «копия верна» с указанием фамилии, инициалов);

5) проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям, а именно:

документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и неоговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

6) в случае предоставления полного пакета документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление, выдает заявителю расписку-уведомление в получении документов согласно приложению 2 к настоящему регламенту.

В случае отсутствия документов, указанных в пункте 24 настоящего регламента, после регистрации заявления специалист, ответственный за прием документов, в течение 3 (трех) рабочих дней направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия.

51. Заявитель несет ответственность за достоверность предоставленных сведений и документов.

Подраздел 3. Рассмотрение заявления и документов 
и принятие решения

52. После получения документов, предусмотренных пунктом 24 настоящего регламента, в течение 5 (пяти) рабочих дней, следующих за днем получения, казенным учреждением принимается одно из решений:

о назначении компенсации;

об отказе в назначении компенсации.

53. При принятии решения о назначении компенсации специалист, ответственный за прием документов, формирует список заявителей, в течение 5 (пяти) рабочих дней осуществляет подготовку проекта постановления Администрации городского округа Саранск о назначении меры социальной поддержки (далее – постановление) и передает готовый проект постановления в Администрацию.
54. Проект постановления проходит согласование должностными лицами Администрации в течение 5 (пяти) рабочих дней, после чего подписывается Главой городского округа Саранск в течение 2 (двух) рабочих дней.

Подписанный проект постановления регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию, в течение 1 (одного) рабочего дня.

Администрация в течение 1 (одного) рабочего дня направляет в казенное учреждение копию подписанного и зарегистрированного постановления. 

55. После получения постановления в течение 3 (трех) рабочих дней специалист, ответственный за прием документов, оформляет решение о назначении компенсации согласно приложению 3 к настоящему регламенту, подшивает его к заявлению и предоставленному заявителем пакету документов, информирует заявителя о принятом решении письменным уведомлением или по телефону, приглашает его для получения решения о назначении компенсации и направляет уведомление о назначении компенсации акционерному обществу «Детская пищевая станция» согласно приложению 4 к настоящему регламенту».
56. В случае продления компенсации специалист казенного учреждения направляет уведомление о продлении компенсации заявителю в акционерное общество «Детская пищевая станция» согласно приложению 4 к настоящему регламенту.
Подраздел 4. Внесение информации о заявителе в электронную базу данных и организация выплаты компенсации

57. Специалисты казенного учреждения формируют в отношении каждого заявителя на получение компенсации дело, в которое включаются документы, указанные в пунктах 23, 24 настоящего регламента, а также осуществляют формирование, ведение базы данных граждан, имеющих право на получение компенсации.

58. Специалист казенного учреждения вносит в электронную базу данных:

фамилию, имя, отчество заявителя и членов его семьи;

дату рождения всех членов семьи;

адрес места проживания;

реквизиты кредитной организации, в которой у заявителя открыт счет.

59. Акционерное общество «Детская пищевая станция» направляет в казенное учреждение до 6 числа месяца, следующего за отчетным периодом, реестры заявителей с указанием суммы фактически отпущенного детского питания на бумажном и электронном носителях.

Ответственность за достоверность расчета суммы фактически отпущенного детского питания несет руководитель акционерного общества «Детская пищевая станция».

60. Казенное учреждение осуществляет расчеты по начислению компенсации за прошедший месяц в течение 2 (двух) рабочих дней после получения реестра от акционерного общества «Детская пищевая станция», формирует реестр получателей компенсации, определяет объем финансирования по данному реестру, направляет заявку на финансирование в МКУ «Центр финансово-экономического обеспечения учреждений социальной сферы».

61. После исполнения финансирования казенное учреждение направляет реестр получателей и денежные средства в кредитные организации для зачисления их на личные счета получателей не позднее 
25 числа месяца, следующего за отчетным периодом.

Подраздел 5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

62. В случае если при проведении проверки сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, установлены основания, указанные в пункте 29 настоящего регламента, специалист казенного учреждения оформляет в течение 20 (двадцати) рабочих дней проект письма о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на причину отказа. 

Проект письма в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения подписывается директором казенного учреждения.

63. Подписанное и зарегистрированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации передается специалистам, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Подраздел 6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

64. Результат предоставления муниципальной услуги выдается при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенным лицам – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

65. Заявитель уведомляется специалистом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, по телефону о готовности результата предоставления муниципальной услуги в течение 3 (трех) рабочих дней после его получения.

66. В случае если специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, не смог дозвониться до заявителя либо заявитель не указал контактный телефон, заявителю на указанный им почтовый адрес или адрес электронной почты в течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения результата предоставления муниципальной услуги отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата предоставления муниципальной услуги.

67. В случае если заявителем в заявлении указан способ получения результата предоставления муниципальной услуги по почте, результат предоставления муниципальной услуги в течение 3 (трех) рабочих дней после его подписания отправляется заявителю на указанный им почтовый адрес простым письмом.

Подраздел 7. Порядок исправления допущенных ошибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

68. В случае выявления ошибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об их устранении по форме согласно приложению 6 к настоящему регламенту с приложением копии документа, удостоверяющего личность заявителя. Заявление после регистрации в течение 1 рабочего дня непосредственно передается специалисту казенного учреждения. Специалист казенного учреждения в установленном порядке устраняет допущенные ошибки, опечатки в срок не позднее 5 рабочих дней. Исправленный документ выдается в порядке, установленном настоящим регламентом. 
Основанием для отказа в исправлении ошибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отсутствие ошибок, опечаток в выданных документах.
Подраздел 8. Выдача дубликата документа

69. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрена.
Подраздел 9. Порядок оставления заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения
70. В случае поступления заявления по форме согласно приложению 7 к настоящему регламенту до принятия решения о назначении компенсации или об отказе в назначении компенсации заявление о предоставлении муниципальной услуги остается без рассмотрения.
Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения отсутствуют.

Приложение 1

к Административному регламенту 

Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»

Главе городского округа Саранск

________________________________
                                                                                                      гражданина (ки)___________________

_________________________________

_________________________________

    (Ф.И.О. полностью)

Место регистрации:

_________________________________

Фактическое место жительства:

_________________________________

           Телефон___________________________     


           Эл. почта _________________________

Заявление
Я, ______________________________________________________________________________,

прошу предоставить ежемесячную денежную компенсацию на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей  для моего ребенка (детей): 

1.___________________________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________________________

Состав семьи:

1.___________________________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество членов семьи, дата рождения, степень родства)

ЕДК прошу перечислять на счет № ______________________________, открытый в _____________________________________________________________________________________

ПРЕДУПРЕЖДЕН(А), что за предоставление ложных сведений я несу ответственность в соответствии с Законодательством Российской Федерации;

ОБЯЗУЮСЬ: своевременно сообщить о перемене места жительства и об обстоятельствах, которые могут повлечь переплату (в том числе посещение ребенком МДОУ).

О результатах принятого решения прошу известить меня по телефону, письменным уведомлением (нужное подчеркнуть).

Дата______________________________


Подпись_______________________

Согласен(на) на обработку и распространение своих персональных данных при сохранении их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен.

Согласен(на) на обработку персональных данных      

______________    _________________________

    подпись                                                    фамилия и инициалы

Приложение 2

к Административному регламенту 

Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»

	Расписка-уведомление

Заявление и документы гр.______________________________________________________

Принял экономист________________________ 

Дата____________________________________

Срок предоставления компенсации с _______________ по __________________
____________________________________________________________________



Приложение 3

к Административному регламенту 

Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»

Решение о назначении компенсации  
КУ г. о. Саранск «Центр социальных выплат и информирования населения» информирует, что __________________________________________________________________
                                                                          (Ф. И. О. заявителя)

на ребенка (детей) ________________________________________________________________________________________________________________________________ на основании решения Совета депутатов городского округа Саранск от 
10 сентября 2020 года № 314, постановления Администрации городского округа Саранск от «___» ____________ 20____г. №________ назначена компенсация на специальные молочные продукты по заключению врачей на период с «___» _____________ 20___ г. по «___» ____________ 20___ г.

с ______________________ по_________________, в размере______________

с ______________________ по_________________, в размере______________

с ______________________ по_________________, в размере______________

с ______________________ по_________________, в размере______________

Директор КУ г.о. Саранск «Центр социальных 

выплат и информирования населения»                        _________/____________

 «____»____________20___г.                                             подпись       / расшифровка подписи
   М.П.                                дата                                                                                              

Приложение 4

к Административному регламенту 

Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»

	


Акционерное общество

 «Детская пищевая станция»

Уведомление о продлении компенсации

КУ г.о. Саранск «Центр социальных выплат и информирования населения» информирует, что___________________________________________

Ф.И.О. заявителя

на ребенка (детей)________________________________________________ на основании постановления Администрации городского округа Саранск от «___»____________20____г. №________ назначена компенсация на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей на период с «____»__________20____г. по  «___»______________20____г.

Директор КУ г.о. Саранск «Центр социальных 

выплат и информирования населения»                           _________/____________

 «____»____________20___г.                                             

   М.П.                                дата                                                                                              подпись       / расшифровка подписи

Приложение 5

к Административному регламенту 

Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»

Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах организаций, осуществляющих функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги

	Наименование
	Адрес
	Телефон
	График работы

	КУ г.о. Саранск «Центр социальных выплат и информирования населения»
	ул. Пролетарская, д. 92а
	47-91-59
	Понедельник – пятница 
8:30 – 17:30

Обед: 13:00 – 14:00

	КУ г.о. Саранск «Центр социальных выплат и информирования населения»
	ул. Воинова, д. 29
	72-02-71
	Понедельник – пятница 
8:30 – 17:30 

Обед: 13:00 – 14:00

	КУ г.о. Саранск «Центр социальных выплат и информирования населения»
	ул. Гожувская, д. 40
	55-70-09
	Понедельник – пятница 
8:30 – 17:30 

Обед: 13:00 – 14:00


Приложение 6

к Административному регламенту 

Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»

Форма заявления об исправлении ошибок, опечаток в документах, полученных в результате предоставления муниципальной услуги

Главе городского округа Саранск

______________________________

гр. __________________________

______________________________

проживающего(ей) по адресу: _______________________________

_______________________________

тел.___________________________

e-mail _________________________
заявление

В выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах содержится следующая ошибка, опечатка________________________________

___________________________________________________________________. Прошу ее устранить в установленные сроки.

 «      » _____________20     г.                   Подпись           __________________

Согласен(на)  на  обработку  и  распространение  своих  персональных данных  при сохранении их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»   _________
                                                                                                                                                                          (подпись)
Приложение 7

к Административному регламенту 

Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»

Форма заявления об оставлении  заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения
Главе городского округа Саранск

_____________________________

гр. __________________________

______________________________

проживающего(ей) по адресу: _______________________________

тел.___________________________

e-mail _________________________
заявление

Прошу оставить без рассмотрения заявление за № ________ от _________________ 

«      » _____________20     г.                   Подпись           __________________

Согласен(на)  на  обработку  и  распространение  своих  персональных данных  при сохранении их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»   _________
                                                                                                                                                                            (подпись)

[image: image2.emf]28         Блок - схема последовательности  административных   действий  по   предоставлени ю   муниципальной усл уги                                 Приложение   8                                             к Административному регламенту  Администрации городского округа  Саранск предоставления  муниципальной услуги «Назначение  дополнительных  мер социальной  поддержки отдельным категориям  граждан, имеющим детей в возрасте до  трех лет, на приобретение  специальных молочных продуктов по  заключению врачей»  

Обращение заявителя  

Принятие р ешения о назначении  компенсации   –   5   рабочих дней  

Прием, регистрация заявления   и  документов   –   1   рабочий день  

Формирование списка заявителей,  п одготовка проекта постановления  Администрации  г.о. Саранск   о   назначении компенсации  –   5   рабочих  дн ей  

Согласование, подписание Главой   г.о . Саранск ,   и регистрация проекта  постановления Администрации     г.о. Саранск   –   8   рабочих   дней    

Принятие решения об отказе в  назначении компенсации и  оформле ние  проекта письма о мотивированном отказе  в предоставлении  муниципальной       услуги  –   2 0   рабочих дней  

Подписание проекта письма о  мотивированном отказе директором  казенного учреждения   –   1 рабочий день  

Выдача результата муниципальной  услуги    

Выдача  результата муниципальной  услуги  


Приложение 9

к Административному регламенту 

Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»

Заявление-согласие на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________________,                                                   (Фамилия Имя Отчество (без сокращений))

проживающий (ая) по адресу_____________________________________________,

                                                                             (адрес регистрации по месту жительства)

паспорт серия________, номер_______________ выданный_______________ _____________________________________________________________________,                                                                                                   (кем выдан)                                                                                        (дата выдачи)
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Администрации городского округа Саранск и 
КУ г.о. Саранск «Центр социальных выплат и информирования населения» на обработку моих персональных данных 

а именно: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес регистрации по месту жительства (пребывания), адрес фактического места проживания, документы (паспорт, свидетельство о перемене имени, фамилии, отчества (при наличии), свидетельство о заключении (о расторжении) брака (при наличии), СНИЛС, серия, номер, дата выдачи; реквизиты счета, открытого в кредитной организации.

Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться с использованием, а также без использования средств автоматизации, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), получение от третьих лиц, распространение, передачу данных АО «Детская пищевая станция» и уничтожение.

Цель обработки персональных данных: предоставление мер социальной поддержки.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

______________ _______________________

подпись                                          Ф.И.О.

«______» ______________20___ г. 

Приложение 10

к Административному регламенту 

Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»

Заявление-согласие на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________,                                                   (Фамилия Имя Отчество (без сокращений))
проживающий (ая) по адресу_____________________________________________,

                                                                             (адрес регистрации по месту жительства)

паспорт серия________, номер_______________ выданный_______________ __________________________________________________________________,                                                                                                   (кем выдан)                                                                                        (дата выдачи)
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Администрации городского округа Саранск и 
КУ г.о. Саранск «Центр социальных выплат и информирования населения» на обработку персональных данных моего несовершеннолетнего ребенка___________________________________________________________,                                    

(указываются Фамилия Имя Отчество (без сокращений) ребенка)

а именно: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес регистрации по месту жительства (пребывания), адрес фактического места проживания, документы (паспорт, свидетельство о рождении (о перемене имени, об установлении отцовства, об усыновлении), серия, номер, дата выдачи, заключения врача с указанием диагноза на приобретение специальных молочных продуктов.

Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться с использованием, а также без использования средств автоматизации, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), получение от третьих лиц, распространение, передачу данных АО «Детская пищевая станция» и уничтожение.

Цель обработки персональных данных: предоставление мер социальной поддержки.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

______________ _______________________
подпись                                      Ф.И.О.

«______» ______________20___ г. 
� Прием документов от заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется в случае заключения соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и Администрацией.
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		Приложение 8                                          к Административному регламенту Администрации городского округа Саранск предоставления муниципальной услуги «Назначение дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим детей в возрасте до трех лет, на приобретение специальных молочных продуктов по заключению врачей»








Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги

 (
Прием, регистрация заявления
 и документов
 – 
1
 
рабочий день
) (
Обращение заявителя
)







 (
Принятие р
ешения о назначении компенсации
 
– 
5
 рабочих дней
) (
Принятие решения об отказе в назначении компенсации и 
оформле
ние проекта письма о мотивированном отказе в предоставлении 
муниципальной      услуги 
–
 2
0
 рабочих дней
)





 (
Формирование списка заявителей, п
одготовка проекта постановления 
Администрации 
г
.о. Саранск 
о
 назначении компенсации 
–
 
5
 рабочих дн
ей
)



 (
Подписание проекта письма о мотивированном отказе директором казенного учреждения
 –
 1 рабочий день
)

	

 (
Согласование, подписание Главой
г
.о
. Саранск
,
 и регистрация проекта постановления Администрации
 
г.о. Саранск –
 
8
 рабочих
 дней
)



 (
Выдача результата муниципальной услуги
) (
Выдача результата муниципальной услуги
)


