
     

 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

КАМЕНСКИЙ РАЙОН  

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
от 26 октября 2023 г. № 367 

 

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией муниципального образования 

Каменский район муниципальной услуги «Предоставление районного 

материнского (семейного) капитала» 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» на 

основании статей 31, 32 Устава муниципального образования Каменский 

район администрация муниципального образования Каменский район 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

администрацией муниципального образования Каменский район 

муниципальной услуги «Предоставление районного материнского 

(семейного) капитала» (приложение). 

2. Признать утратившими силу: 

 постановление администрации муниципального образования 

Каменский район от 19 ноября 2018 г. № 312 «Об утверждении 

административного регламента предоставления администрацией 

муниципального образования Каменский район муниципальной услуги 

«Предоставление районного материнского (семейного) капитала»; 

постановление администрации муниципального образования 

Каменский район от 30 июля 2019 г. № 229 «О внесении изменений в 

постановление администрации муниципального образования Каменский 

район от  19 ноября 2018 г. № 312 «Об утверждении административного 

регламента предоставления администрацией муниципального образования 

Каменский район муниципальной услуги «Предоставление районного 

материнского (семейного) капитала»; 
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постановление администрации муниципального образования 

Каменский район от 21 июля 2020 г. № 192 «О внесении изменений в 

постановление администрации муниципального образования Каменский 

район от  19 ноября 2018 г. № 312 «Об утверждении административного 

регламента предоставления администрацией муниципального образования 

Каменский район муниципальной услуги «Предоставление районного 

материнского (семейного) капитала». 

3. Отделу по взаимодействию с ОМС и информатизации 

администрации муниципального образования Каменский район 

(Холодкова Н.В.) обнародовать настоящее постановление путём его 

размещения на официальном сайте муниципального образования Каменский 

район в информационной сети «Интернет» и в местах для обнародования 

правовых актов муниципального образования Каменский район. 

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования. 

 

 

 

Глава администрации 

муниципального образования 

Каменский район 

 

С.В. Карпухина 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального образования 

Каменский район 

от 26 октября 2023 г. № 367 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 предоставления администрацией муниципального 

 образования Каменский район муниципальной услуги 

"Предоставление районного материнского (семейного) капитала" 

 

I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

администрацией муниципального образования Каменский район 

муниципальной услуги "Предоставление районного материнского 

(семейного) капитала" (далее - Административный регламент и 

муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения 

качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения 

сроков, последовательности действий (административных процедур) при 

предоставлении муниципальной услуги.  

1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок 

предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления 

муниципальной услуги.  

 

2. Круг заявителей 

 

2.1. В качестве заявителей за получением Муниципальной услуги 

(далее - Заявитель) могут обращаться граждане Российской Федерации, 

проживающие на территории муниципального образования Каменский район 

не менее одного года до дня рождения (усыновления) третьего ребенка и 

(или) последующих детей, имеющих гражданство Российской Федерации, на 

которых распространяются правоотношения, возникшие в связи с рождением 

(усыновлением) третьего ребенка и (или) последующих детей: 

-женщины, родившие третьего ребенка и (или) последующих детей 

начиная с 1 января 2013 года; 

-женщины, усыновившие третьего ребенка и (или) последующих детей, 

если решение суда об усыновлении вступило в законную силу, начиная с 1 

января 2013 года; 
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-мужчины, являющиеся единственными усыновителями третьего 

ребенка и (или) последующих детей, если решение суда об усыновлении 

вступило в законную силу, начиная с 1 января 2013 года; 

-отец ребенка, ребенок, усыновитель, опекун (попечитель) по 

основаниям, предусмотренным муниципальным нормативным правовым 

актом, регулирующим правоотношения по предоставлению средств 

материнского (семейного) капитала в муниципальном образовании 

Каменский район. 

2.2. От имени Заявителей за получением Муниципальной услуги могут 

обращаться представители, действующие в силу полномочий, основанных на 

доверенности. 

 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

3.1. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

-государственным бюджетным учреждением Тульской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» отделение № 3 в с. Архангельское (далее - ГБУ ТО 

«МФЦ» отделение № 3 в с. Архангельское). Место нахождения  ГБУ ТО 

«МФЦ» отделение № 3 в с. Архангельское: Тульская область, с. 

Архангельское, ул. Тихомирова, д. 38а, Справочные телефоны: ГБУ ТО 

«МФЦ» отделение № 3 в с. Архангельское  8-910-075-58-13. 

3.2.  Информация о порядке исполнения муниципальной услуги 

представляется:  

-непосредственно при обращении к специалисту;  

-посредством размещения на официальном сайте муниципального 

образования Каменский район в информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет http://kamenskiy.tularegion.ru;  

-с использованием средств телефонной связи, электронной почты 

(ased_mo_kamenskiy@ tularegion.ru);  

-посредством публикаций в средствах массовой информации;  

-на портале государственных услуг Тульской области;  

-посредством размещения на информационном стенде.  

3.3.Основными требованиями к информированию заявителей являются:  

-достоверность предоставляемой информации;  

-полнота информирования;  

-четкость изложения информации;  

-наглядность форм предоставляемой информации;  

-удобство и доступность информации;  

-оперативность предоставления информации.  

3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения 

специалист подробно и в корректной форме информируют обратившихся по 

интересующим их вопросам.  

http://kamenskiy.tularegion.ru/
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3.5.  В любое время с момента приема документов, указанных в главе 6 

раздел 2 настоящего административного регламента, заявитель имеет право 

на получение сведений о прохождении процедуры   предоставления 

муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, 

электронной почты, или посредством личного обращения в отдел 

делопроизводства и контроля.  

3.6. Для получения сведений о прохождении процедуры по 

предоставлению районного материнского (семейного) капитала, заявителем 

указываются дата подачи им документов. Заявителю предоставляются 

сведения о том, на каком этапе (в процессе какой административной 

процедуры) находится представленный им пакет документов.  

3.7. На информационном стенде, размещаемом в месте приема 

заявителей и выдачи документов, содержится следующая информация:  

-график (режим) работы, номера телефонов отдела;  

-наименование муниципальной услуги;  

-порядок предоставления муниципальной услуги;  

-образец заполнения заявления;  

-текс административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги;  

-порядок  обжалования  действий  (бездействия)  специалиста,  а  также 

принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги.  

  

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги 

 

1. Наименование муниципальной услуги. 

 

1.1.Предоставление районного материнского (семейного) капитала. 

 

2. Наименование органа непосредственно предоставляющего  

муниципальную услугу. 

 

2.1. Наименование структурного подразделения, предоставляющего 

муниципальную услугу - отдел по правовой работе, кадрам и 

административной комиссии администрации муниципального образования 

Каменский район.  

2.2. При предоставлении Муниципальной услуги специалист ГБУ ТО 

«МФЦ» отделение № 3 в с. Архангельское, в соответствии с Федеральным 

законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» не вправе требовать от заявителя: 

2.2.1. осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с 

обращением в иные государственные органы, организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются 
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необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг 

органами исполнительной власти; 

2.2.2. представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

-изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной или муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

-наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

-истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

-выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 

муниципального служащего, работника многофункционального центра, 

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  

Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства.  

 

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

 

3.1.Предоставление средств материнского (семейного) капитала; 
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3.2.Отказ в предоставлении средств материнского (семейного) 

капитала. 

3.3.Предоставление Муниципальной услуги завершается: 

-путем направления уведомления о предоставлении средств 

материнского (семейного) капитала; 

-путем направления уведомления об отказе в предоставлении средств 

материнского (семейного) капитала с обоснованием причин отказа. 

3.4.При предоставлении Муниципальной услуги количество 

взаимодействий Заявителя с должностными лицами ГБУ ТО "МФЦ" 

составляет: 

-при представлении Запроса при личном обращении Заявителя в ГБУ 

ТО "МФЦ" и получении документов по результатам предоставления 

Муниципальной услуги лично Заявителем - два обращения; 

-при направлении Запроса по почте и получении документов по 

результатам предоставления Муниципальной услуги в ГБУ ТО "МФЦ" лично 

Заявителем - одно обращение; 

-взаимодействие Заявителя с должностными лицами отсутствует в 

случае направления Запроса по почте и получения документов по 

результатам предоставления Муниципальной услуги также по почте. 

3.4. Результаты предоставления муниципальной услуги учитываются в 

соответствии со статьей 7.4. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-

ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг".  

 

4. Срок  предоставления муниципальной услуги. 

 

4.1.Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги 

составляет 30 дней со дня поступления Запроса, в том числе: 

-срок подготовки результата предоставления Муниципальной услуги - 

10 дней со дня поступления Запроса в отдел по правовой работе, кадрам и 

административной комиссии администрации муниципального образования 

Каменский район. 

-срок формирования и направления межведомственного Запроса - 2 

рабочих дня. 

-срок подготовки, направления и получения ответа на 

межведомственный Запрос - 6 дней. 

-срок направления результата Муниципальной услуги Заявителю - 2 

дня. 

 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги.  

 

5.1.Конституцией Российской Федерации (принята всенародным 

голосованием 12.12.1993); 
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5.2.Семейным кодексом Российской Федерации (Собрание 

законодательства РФ, 01.01.1996, N 1, ст. 16; Российская газета, N 17, 

27.01.1996); 

5.3.Федеральным законом от 29.12.2006 N 256-ФЗ "О дополнительных 

мерах государственной поддержки семей, имеющих детей" (Собрание 

законодательства РФ, 01.01.2007, N 1, ч. 1, ст. 19; Российская газета, N 297, 

31.12.2006); 

5.4.Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" 

(Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, N 40, ст. 3822); 

5.5.Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание 

законодательства РФ, 02.08.2010, N 31, ст. 4179); 

5.6.Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание 

законодательства РФ, 08.05.2006, N 19, ст. 2060); 

5.7. Уставом муниципального образования Каменский район (принят 

на местном референдуме 23.03.1997).; 

5.8.Решением Собрания представителей муниципального образования 

Каменский район от 15.11.2012 N 36-1 "О районном материнском 

(семейного) капитале». 

 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в  

электронной форме, порядок их представления. 

 

6.1.Заявление, оформленное по форме согласно приложению  к 

настоящему Административному регламенту; 

6.2.Копию документа, удостоверяющего личность Заявителя, 

признанного таковым на территории Российской Федерации; 

6.3.Копию документа, удостоверяющего гражданство Российской 

Федерации ребенка, являющегося таковым в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации; 

6.4.Копии свидетельств о рождении детей или судебное решение об 

усыновлении (удочерении) (при усыновлении ребенка, в случае отсутствия 

свидетельства о рождении); 

6.5.Справка о составе семьи; 

6.6.Выписку из лицевого счета Заявителя, открытого в банке или иной 

кредитной организации, для выплаты средств материнского (семейного) 

капитала; 

6.7.Копии СНИЛС Заявителя, детей, представителя; 



 
 

7 
 

6.8.Копию справки о праве на получение «областного» материнского 

(семейного) капитала; 

 

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и 

которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления. 

 

7.1. Для предоставления муниципальной услуги документы, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, не 

предусмотрены.  

7.2. Специалист не вправе требовать предоставление документов и 

информации или осуществления действий, предоставление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги. Данное требование не распространяется на решения, 

заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в 

соответствии с законодательством Российской Федерации об опеки и 

попечительства, предоставляемые в форме документа на бумажном носителе 

или в форме электронного документа. 

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

8.1.Если представлен Запрос, оформленный с нарушениями требований 

настоящего Административного регламента, в том числе если заявление 

оформлено не по форме, установленной настоящим Административным 

регламентом, а также если документы, приложенные к заявлению, не 

соответствуют перечню документов, указанных в заявлении. 

 

9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и  

(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 

9.1. Основания для приостановления предоставления Муниципальной 

услуги отсутствуют. 

9.2.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги: 

9.2.1. непредставление либо неполное предоставление Заявителем 

документов, указанных в пункте 6 настоящего Административного 

регламента; 
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9.2.2 наличие в документах, представленных Заявителем, 

недостоверной или искаженной информации; 

9.2.3 представление Заявителем неправильно оформленных 

документов, содержащих неполные сведения, а также утративших 

юридическую силу документов; 

9.2.4 отсутствие или прекращение права на предоставление средств 

материнского (семейного) капитала; 

9.2.5 указание в заявлении суммы, превышающей полный объем 

средств материнского (семейного) капитала; 

9.2.6 ограничение Заявителя в родительских правах в отношении 

ребенка, в связи с рождением (усыновлением) которого возникло право на 

материнский (семейный) капитал на дату вынесения решения о 

предоставлении средств материнского (семейного) капитала; 

9.2.7 отобрание ребенка, в связи с рождением которого возникло право 

на получение материнского (семейного) капитала. 

 

10. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги. 

 

10.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при  подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления  муниципальной услуги  30 минут.  

 

12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

12.1.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов составляет один рабочий день. 

 

13. Требования к помещениям, в которых предоставляются  

муниципальная услуга. 

 

13.1.Требования к помещению должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещение должно быть 

оборудовано системой противопожарной и охранной сигнализации.  

13.2.Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную 

услугу, оборудуется средствами вычислительной техники (как правило, один 

компьютер с установленными справочно-информационными системами на 
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специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение 

муниципальной услуги в полном объеме.  

13.3.Должностные лица, осуществляющие личный прием, 

обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о 

фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного 

лица.  

13.4.Помещение для ожидания личного приема должно 

соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется 

стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для 

написания письменных обращений, информационными стендами.  

 

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

 

14.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги - не более двух раз. 

14.2. Время ожидания предоставления муниципальной услуги. 

14.3. Удобный график предоставления муниципальной услуги. 

14.4.Количество документов, требуемых для получения 

муниципальной услуги. 

14.5.Правдивость (достоверность) информации о предоставляемой 

муниципальной услуге. 

14.6.Простота и ясность изложения информационных и инструктивных 

документов. 

14.7.Количество обоснованных жалоб. 

14.8.К качественным показателям относятся: 

-культура предоставления муниципальной услуги (вежливость, 

этичность); 

-качество  результатов  труда  муниципальных  служащих  (уровень 

профессионализма). 

 

15. Иные требования при предоставлении муниципальной услуги. 

 

15.1.При информировании о порядке исполнения муниципальной 

услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное 

лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует граждан по 

интересующим их вопросам.  

15.2.При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно 

назвать фамилию, имя, отчество, замещаемую должность и наименование 

органа местного самоуправления.  

15.3.Во время разговора необходимо произносить слова четко, без 

больших пауз, лишних оборотов и эмоций.  

15.4.Письменное информирование  осуществляется  путем направления 

письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в 

обращении, либо лично в руки заявителя.  
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15.5.Документы, указанные в главе 6 раздел 2 настоящего 

административного регламента могут быть направлены в администрацию 

муниципального образования Каменский район почтовым отправлением с 

объявленной ценностью при его пересылке.  

15.6.Сведения о получателе муниципальной услуги, которые стали 

известны во время ее оказания, в том числе сведения о факте обращения за 

муниципальной услугой, личные сведения получателей муниципальной 

услуги, не подлежат разглашению.  

15.7. Муниципальная услуга  в упреждающем (проактивном) режиме не 

предоставляется.  

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий). 

 

1. Требования к порядку выполнения административных 

процедур (действий). 

 

 

1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные действия (процедуры):  

-прием документов;  

-рассмотрение принятого заявления;  

-оформление отказа в предоставлении и  муниципальной услуги при 

наличии оснований или подготовка проекта постановления администрации 

муниципального образования Каменский район о выплате районного 

материнского (семейного) капитала;  

-выдача заявителю постановления администрации муниципального 

образования Каменский район о выплате районного материнского 

(семейного) капитала или уведомления об отказе в выплате районного 

материнского (семейного) капитала;  

1.2.Прием  документов от заявителя: 

-специалист производит прием заявления с приложением документов, 

представленных заявителем, для получения муниципальной услуги. 

1.3.В ходе приема специалист проводит проверку представленных 

документов: наличие необходимых документов и соответствие их перечню, 

указанному в главе 6 настоящего административного регламента, сличает 

копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения 

бланка заявления.  

1.4.В случае предоставления заявителем, документов, не 

соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, 

специалист вправе отказать в приеме заявления и документов с указанием 

причин отказа и возможности их устранения.  

1.5.Общий максимальный срок приема документов от заявителей не 

должен превышать 20 (двадцать) минут.  
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1.6. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов 

включает в себя:  

-проверку представленных документов;  

-рассмотрение заявления;  

1.7.Специалист проверяет соответствие представленных документов 

требованиям, удостоверяясь, что:  

-документы в установленных законодательством случаях имеют 

надлежащие подписи, печати;  

-тексты документов должны быть написаны разборчиво, без 

сокращения;  

-фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их местожительства 

написаны полностью;  

-в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов 

и иных не оговоренных исправлений;  

-документы не исполнены карандашом;  

-документы не имеют повреждений.  

1.8.Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и 

копий документов.  

1.9.Если имеются основания для отказа в приеме документов, 

специалист после  регистрации заявления принимает решение о наличии 

оснований для начала процедуры оформления отказа в 

предоставлении  муниципальной услуги и готовит отказ в предоставлении 

муниципальной услуги с перечнем оснований и направляет письмо об отказе 

в предоставлении  муниципальной услуги заявителю почтой в адрес, 

указанный в письме, или вручает лично при обращении заявителя к нему. 

1.10.Основанием для возврата отказа на повторное рассмотрение может 

являться:  

-оформление мотивированного отказа с нарушением установленной 

формы;  

-противоречие выводов, изложенных в проекте письменного 

сообщения, действующему законодательству.  

1.11.Срок исполнения указанной административной процедуры - 5 

рабочих дней.  

1.12.На основании заявления и  приложенных к нему документов, 

специалист готовит проект постановления администрации муниципального 

образования Каменский район о выплате районного материнского 

(семейного) капитала (далее – Постановление) в течение 2-х рабочих дней со 

дня подачи документов заявителем, визирует его, согласовывает с 

заинтересованными лицами и направляет на подпись главе администрации 

муниципального образования Каменский район.  

1.13.Срок исполнения указанной административной процедуры не 

более - 5 дней.  

1.14.Основанием для начала процедуры выдачи заявителю 

постановления администрации муниципального образования Каменский 

район о выплате районного материнского (семейного) капитала, является 
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поступление подписанного постановления администрации муниципального 

образования Каменский район в общий отдел комитета по организационной 

работе и социальным вопросам администрации муниципального образования 

Каменский район, которое выдает заявителю либо уполномоченным лицам 

при наличии надлежаще оформленных полномочий, постановление о 

выплате районного материнского (семейного) капитала в течение 1 дня со 

дня его принятия.  

1.15.Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 

день. 

 

2. Порядок осуществления муниципальной услуги в  

электронном виде 

 

2.1.Заявитель может ознакомиться с информацией о Муниципальной 

услуге в электронном виде: 

2.2.На Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций); 

2.3.На официальном сайте муниципального образования Каменский 

район в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". 

 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

 

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов 

 

1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий 

по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим 

административным регламентом, и принятием решений, 

качеством  предоставления муниципальной услуги осуществляется 

председателем комитета по организационной работе и социальным вопросам 

администрации муниципального образования Каменский район.  

 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги. 

 

2.1.Контроль за правильностью применения норм, соблюдением 

последовательности действий, полнотой и  качеством  предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и 

устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений, 

подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц.  

2.2.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги могут быть плановыми и внеплановыми.  
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-плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным 

планом администрации муниципального образования Каменский район.  

-внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях 

обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов 

действиями (бездействием) специалиста.  

2.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, 

принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей 

муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия 

(бездействие) работников.  

 

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемых (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

 

3.1. За систематическое или грубое нарушение Административного 

регламента по исполнению муниципальной услуги специалист 

администрации муниципального образования Каменский район 

привлекаются к дисциплинарной и  иной ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

 

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

 контроля за предоставлением муниципальной услуги,  

в том числе со стороны граждан. 

 

4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги должен быть 

постоянным, всесторонним, и объективным.  

4.2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан осуществляется путем получения информации о наличии в 

действиях (бездействии) специалистов управления муниципальной службы, 

контроля и делопроизводства администрации муниципального образования 

Каменский район, а также принимаемых ими решениях, нарушений 

Административного регламента устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги.  

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и 

действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную 

услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих. 

 

1. Информация для заинтересованных лиц об их праве подать 

жалобу на решения и (или) действия (бездействия), принятые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее 

- жалоба) 
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1.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципальным служащим, 

многофункциональным центром, работником многофункционального центра 

в соответствии с законодательством.  

 

2. Предмет жалобы 

 

2.1.Заявители имеют право обратиться с жалобой на нарушение 

порядка предоставления Муниципальной услуги (далее - жалоба) лично, 

через своего представителя или направить жалобу в письменной форме, в 

том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей 

общего пользования. 

2.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 

случаях: 

-нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги, а также комплексного запроса о предоставлении 

двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при 

однократном обращении заявителя; 

-нарушение срока предоставления государственной или 

муниципальной услуги (обжалование решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме); 

-требование у заявителя документов или информации либо 

осуществление действий, предоставление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной 

услуги; 

-отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

-отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами (обжалование решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно, если на многофункциональный 
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центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме); 

-затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

-отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений (обжалование решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме); 

-нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной или муниципальной услуги; 

-приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

(обжалование решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме). 

-требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 

2.2.2. части главы 2 раздела 2 настоящего регламента. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» настоящего 

Федерального закона. 
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2.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган 

государственной власти (орган местного самоуправления) публично-

правового образования, являющийся учредителем многофункционального 

центра (далее - учредитель многофункционального центра). Жалобы на 

решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 

либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работника многофункционального 

центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

подаются учредителю многофункционального центра или должностному 

лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской 

Федерации.  

2.4.Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 

направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального 

сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

многофункционального центра, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя.  

2.5.Жалоба подается в порядке, определенном муниципальным 

нормативным правовым актом и нормативным правовым актом 

правительства Тульской области, определяющими особенности подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного 

самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также 

на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работников многофункционального центра соответственно. 

Жалоба должна содержать: 

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его 

руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 
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обжалуются; 

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра; 

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

2.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению 

в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

2.7.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

-жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

- в удовлетворении жалобы отказывается в случаях: 

а) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями настоящего Административного регламента в отношении того 

же заявителя и по тому же предмету жалобы.. 
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2.8.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю 

в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

2.9.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю,  дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, 

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.  

2.10.В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю,  даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого 

решения. 

2.11.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

2.12.В случае если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в 

ходе рассмотрения жалобы, или если решение ими не было принято, то 

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника в судебном порядке в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. Также в суде могут быть обжалованы решения, 

действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы 

Заявителя. 

2.13.Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на официальном сайте муниципального образования Каменский 

район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 

портале государственных услуг Тульской области, а также может быть 

сообщена Заявителю специалистами Администрации либо ГБУ ТО «МФЦ» 

№ 3 в с. Архангельское при личном обращении, с использованием почтовой, 

телефонной связи, посредством электронной почты.



 

 

 Приложение  

к административному регламенту 

«Предоставление районного 

материнского (семейного) капитала» 

 

 

Главе администрации  

муниципального образования 

 Каменский район 

 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выплате районного материнского (семейного) капитала 

Я, 

____________________________________________________________ 

(Ф.И.О. в скобках указывается фамилия, которая была у заявителя при 

рождении ребенка) 

 

1.  Статус 

______________________________________________________ 

(мать, отец, ребенок - указать нужное) 

2.  Пол 

_________________________________________________________ 

(женский, мужской - указать нужное) 

3.  Дата рождения 

_______________________________________________ 

(число, месяц, год) 

4.  Место рождения 

__________________________________________________ 

(республика, край, область, 

_____________________________________________________________

________________________________ 

район, населенный пункт) 

5.  Документ, удостоверяющий личность 

______________________________________________________________ 

(наименование, серия и номер 

_____________________________________________________________

________________________________ 

документа, кем и когда выдан, дата выдачи) 

6.  Принадлежность к 

гражданству________________________________________________ 

(гражданка (гражданин) Российской Федерации) 

7.    Страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) (при 

наличии) 
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______________________________________________________________ 

 

  8.Адресместажительства 

_____________________________________________________________ 

(почтовый адрес места жительства) 

 

 

9.     Сведения о детях (по очередности рождаемости): 

 

№
п

/

п 

Фамилия, 

Имя, 

Отчество 

П

пол 

Реквизиты 

свидетельства 

о рождении 

Число, 

месяц, год 

рождения 

Место 

рождения 

Гражданство Примечание 

        

        

        

        

 

Прошу выплатить районный материнский (семейный) капитал в связи 

с рождением (усыновлением) _________________________________ребенка, 

(указать очередность рождения (усыновления) ребенка) 

_____________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

_____________________________________________________________ 

(дата рождения (усыновления) ребенка) 

Об ответственности за достоверность представленных сведений 

предупреждена (предупрежден). 

Согласна (ен) да (да/нет) на обработку, уточнение и передачу моих 

персональных данных в организации, реализующие мероприятия, связанные 

с вопросами моей социальной защиты и только в этих целях. 

К заявлению прилагаю следующие документы: 

1. Копию справки о праве на получение областного материнского 

(семейного) капитала; 

2. Выписку банковского счета заявителя для получения денежных 

средств; 

3. Справку о составе семьи (лица, имеющего право на получение 

районного материнского (семейного) капитала); 

4. Копию паспорта (заявителя); 

5. Копии свидетельств о рождении детей; 

6.         Копию ИНН. 

7.         Копии СНИЛС 

 

_______________________                  ____________________________ 

                     (дата)                                                   (подпись заявителя) 
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Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным 

документам. 

_________________________               ____________________________ 

                     (дата)                                               (подпись заявителя) 

 

Заявление и документы гражданки (гражданина) 

_________________________ 

 

Зарегистрированы 

_____________________________________________________ 

                   (регистрационный номер заявления) 

Принял 

_________________________________________________________________ 

(дата приема заявления)         (подпись специалиста)    (инициалы, фамилия) 


