PAGE  
21

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

города-курорта Железноводска 

Ставропольского края

от 27 июля 2012 г. № 614
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги по назначению и выплате дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов, в городе-курорте Железноводске Ставропольского края
Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги по назначению и выплате дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов, в городе-курорте Железноводске Ставропольского края (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги по назначению и выплате дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов, в городе-курорте Железноводске Ставропольского края (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при назначении и выплате дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов, в городе-курорте Железноводске Ставропольского края (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги (далее – дополнительное пособие на ребенка-инвалида).

1.2. Круг заявителей.
В соответствии с Порядком назначения и выплаты дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов, в городе-курорте Железноводске Ставропольского края, утвержденным постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 
от 15 марта 2010 г. № 234 «Об утверждении Порядка назначения и выплаты дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов, в городе-курорте Железноводске Ставропольского края» право на дополнительное пособие на ребенка-инвалида имеет один из родителей (усыновителей, опекунов, попечителей), зарегистрированный  по месту жительства в городе-курорте Железноводске Ставропольского края, проживающий совместно с ребенком, признанным в установленном порядке ребенком-инвалидом, получающим пенсию в государственном учреждении – Управлении Пенсионного фонда Российской Федерации по городу-курорту Железноводску (далее – заявители).
1.3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

1) лично – в управление труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска (далее – Управление) по адресу: 

улица Ленина, 140, город Железноводск, Ставропольский край, (кабинеты № 7, № 9);

2) устно по номерам телефона: (87932) 4-62-48, 4-47-29;

3) в письменном виде путем направления почтовых отправлений по адресу: Ленина, 140, город Железноводск, Ставропольский край, 357405;

4) на официальный сайт Думы города-курорта  Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет (www.adm-zheleznovodsk.ru).

5) с использованием электронной почты по адресу: socupr_gel@mail.ru или Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

6) посредством использования электронной карты (осуществляется 
с 01 января 2013 года).

1.4. График работы Управления: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 17-00 (перерыв с 12-00 до 13-00);

приемный день: понедельник, четверг с 8-00 до 17-00 (перерыв 
с 12-00 до 13-00); вторник с 8-00 до 12-00;
выходные дни: суббота, воскресенье.

1.5. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информирование заявителей) осуществляется в виде:

индивидуального информирования заявителей;

публичного информирования заявителей.

1.6. Индивидуальное информирование заявителей проводится 
в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

1.7. Устное информирование заявителей обеспечивается специалистом отдела социальной помощи и поддержки населения управления труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги) лично или по телефону по следующим вопросам: 

о категориях граждан, имеющих право на предоставление муниципальной услуги; 

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о порядке приема и выдачи документов;

о порядке досудебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.8. При информировании заявителей (лично или по телефону) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Если обращение за информацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на телефонный звонок не должно превышать 3 минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленный вопрос.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.9. Письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме за подписью начальника управление труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска (далее – начальник управления) по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

1.10. Публичное информирование заявителей проводится путем размещения информации:

1.10.1. На официальном информационном Интернет – портале органов государственной власти Ставропольского края в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Официальный информационный Интернет – портал органов государственной власти Ставропольского края в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» должен содержать настоящий Административный регламент с приложениями к нему, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;
1.10.2. На официальном сайте Думы города-курорта  Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет (www.adm-zheleznovodsk.ru).

Официальный сайт Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет должен содержать настоящий Административный регламент с приложениями к нему, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

1.10.3. На информационном стенде, расположенном в помещении Управления размещается следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Управления, по которым заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок досудебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, папок.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: назначение и выплата дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов, в городе-курорте Железноводске Ставропольского края.
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет управление труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска, являющееся отраслевым (функциональным) органом администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. 
2.3. При предоставлении муниципальной услуги необходимо обращение в следующие органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

государственное учреждение – Управление Пенсионного фонда;

Управление федеральной миграционной службы России;

органы записи актов гражданского состояния.
2.4. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальных услуг, утверждаемый правовым актом Думы города-курорта Железноводска  Ставропольского края.

2.5. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются направление заявителю:

уведомления о назначении дополнительного пособия на ребенка-инвалида;

уведомления об отказе в назначении дополнительного пособия на ребенка-инвалида.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для назначения дополнительного пособия на ребенка-инвалида.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги  составляет 20 минут, по предварительной записи – 10 минут;

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут, по предварительной записи – 10 минут.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993 («Российская газета», № 7, 21.01.2009; «Собрание законодательства Российской Федерации», 26.01.2009, № 4, ст. 445; «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», 
№ 238-239, 08.12.1994);

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 
от 08.10.2003);

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, от 05.05.2006; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060; «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 15 марта 2010 г. № 234 «Об утверждении Порядка назначения и выплаты дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов, в городе-курорте Железноводске Ставропольского края»;

Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края («Курортный край», № 36 (560), 08.09.2010);

настоящим Административным регламентом;

последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.

2.8. Обязательными документами для предоставления муниципальной услуги являются:
заявление на назначение и выплату дополнительного пособия на ребенка инвалида;
копия паспорта родителя (усыновителя, опекуна, попечителя);

копия справки медико-социальной экспертизы об установлении ребенку инвалидности;

копия пенсионного удостоверение;

справка о составе семьи;

копия свидетельства о рождении ребенка;
копия правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края об установлении над ребенком опеки (попечительства) в случае отсутствия законного представителя;
номер счета, открытый в кредитном учреждении.
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

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

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.9. Документы, обязательные для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

Ответственность за достоверность и полноту представленных сведений и документов, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя для предоставления муниципальной услуги документов, не предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента.

2.10. Оснований для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

документы, приложенные к заявлению, не соответствуют установленным требованиям;

заявителем представлены не все документы, являющиеся обязательными для предоставления муниципальной услуги;

отсутствие регистрации заявителя по месту жительства на территории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края;
отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги;

лишение заявителя родительских прав;

нахождение ребенка-инвалида на полном государственном обеспечении.

2.12. Для предоставления муниципальной услуги необходимым и обязательным является открытие счета в кредитной организации.

Открытие счета в кредитной организации осуществляется за счет средств заявителя.

2.13. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15. Прием заявлений на получение муниципальной услуги ведется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги в порядке очередности, в дни и часы приема в соответствии с графиком работы, указанном в пункте 1.4 настоящего Административного регламента.

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

Максимальный срок ожидания в очереди:

при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут, по предварительной записи – 10 минут;

при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут, по предварительной записи – 10 минут.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

1. Своевременность (Св):

Св = Установленный настоящим Административным регламентом срок / время, фактически затраченное на предоставление услуги х100%

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям настоящего Административного регламента.

2. Доступность:

Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит, где:
Дтел – наличие возможности записаться на прием по телефону:

Дтел = 10% - можно записаться на прием по телефону,

Дтел = 0% - нельзя записаться на прием по телефону;

Дврем – возможность прийти на прием в нерабочее время:

Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%);

Дб/б с – наличие безбарьерной среды:

Дб/б с = 20% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске,

Дб/б с= 10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человек,

Д б/б с = 0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске;

Дэл – наличие возможности подать заявление в электронном виде:

Дэл = 20% - можно подать заявление в электронном виде,

Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронном виде;

Динф – доступность информации о предоставлении муниципальной услуги:

Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предоставления муниципальной услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация об услуге размещается в СМИ  (5%),

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении муниципальной услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы;

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат муниципальной услуги по месту жительства:

Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства, 
Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат муниципальной услуги по месту жительства.

3. Качество (Кач): Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт, где:
Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в Управлении) / количество предусмотренных настоящим Административным регламентом документов х 100%.

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребованы лишние документы.

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть принято, потребуется повторное обращение.

Кобслуж = 100%, если специалисты вежливы, корректны, предупредительны, дают подробные доступные разъяснения.

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / количество предусмотренных настоящим Административным регламентом документов х 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом 
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – количество выявленных нарушений) / количество заявителей х 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством.

4. Удовлетворенность (Уд):

	д =
	количество обжалований при предоставлении услуги
	х 100%.

	
	количество заявителей
	


Для осуществления контроля качества и доступности муниципальной услуги и определения обобщенных показателей за определенный промежуток времени необходимо сумму показателей по каждому получателю разделить на количество получателей.

2.18. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос представляется заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет».

2.19. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.19.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

2.19.2. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

2.19.3. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами вычислительной техники 
(как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги).

2.19.4. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.20. Требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой информации.

2.20.1. При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

2.20.2. Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

2.20.3. Интернет-сайт Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края должен содержать настоящий Административный регламент с приложениями к нему.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления (приложение 1 к настоящему Административному регламенту) от заявителя;


проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги и формирование личного дела; 

принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

уведомление заявителя о принятом решении;
формирование выплатных документов.
3.2. Прием и регистрация заявления от заявителя.

3.2.1. По желанию заявителя заявление может быть представлено им в электронном виде. Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 06 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и направляется в Управление, предоставляющее муниципальную услугу, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет, а именно:

заявление и документы, представленные в форме электронного документа, должны быть подписаны электронной подписью и представлены в формате *.rtf, *.doc, *.odt, *.jpg, *.pdf:

посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (без использования электронных носителей);

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.
Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление, предоставляющего муниципальную услугу, в электронном виде направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.
3.2.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Управление заявления согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту с приложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.

3.2.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документы, удостоверяющие личность.

3.2.4. Заявление и прилагаемые к нему документы должны быть четко и разборчиво напечатаны (написаны) синими или черными чернилами (пастой), в тексте документа не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Исполнение документа карандашом не допускается.

Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавший документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (при наличии) документа, срок действия документа. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. В документах фамилии, имена, отчества граждан должны быть указаны полностью.

Документы, обязательные для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии заявителя устранить препятствия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает представленные документы заявителю;

при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обращает его внимание, что указанное обстоятельство препятствует предоставлению муниципальной услуги.

3.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, помогает заявителю заполнить заявление.

3.2.7. Получение документов от заявителя фиксируется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, путем выполнения регистрационной записи в Журнале регистрации письменных заявлений граждан на назначение и выплату дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов, в городе-курорте Железноводске Ставропольского края с присвоением регистрационного номера, который формируется из двух частей:

первая часть – номер муниципальной услуги в соответствии с  постановлением  администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. № 1356 «Об утверждении Перечней муниципальных услуг, предоставляемых на территории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края, и контрольных (надзорных) функций, исполняемых на территории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края»;

вторая часть – порядковый номер обращения в текущем году.

3.2.8. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет расписку в получении документов (приложение 2 к настоящему Административному регламенту) в двух экземплярах и передает их на подпись заявителю.

Один экземпляр расписки выдается заявителю, второй приобщается к заявлению.

Срок исполнения административной процедуры при обращении заявителя лично – 30 минут.

В случае получения заявления на предоставление муниципальной услуги по почте расписка в получении документов направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Срок исполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.

Ответственность за прием документов несет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
В случае получения заявления на предоставление муниципальной услуги по почте расписка в получении документов направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Срок исполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.

В случае получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством официального информационного Интернет – портала органов государственной власти Ставропольского края в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел «Личный кабинет», специалист, ответственный за прием документов через официальный информационный Интернет – портал органов государственной власти Ставропольского края в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – специалист, ответственный за прием документов), распечатывает указанное заявление и документы и передает их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, который регистрирует их в Журнале регистрации письменных заявлений граждан на назначение и выплату дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов, в городе-курорте Железноводске Ставропольского края с присвоением регистрационного номера, который формируется в соответствии с подпунктом 3.2.7 настоящего Административного регламента.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

проверяет полученное заявление для предоставления муниципальной  услуги;

определяет на основании представленных документов право заявителя на получение муниципальной услуги;

готовит расписку о принятии заявления и отсканированный экземпляр расписки направляет заявителю в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел «Личный кабинет», а бумажный экземпляр приобщает к заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Процедура завершается направлением заявителю расписки о приеме заявления.

Ответственность за прием документов несет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение полного пакета документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке межведомственного взаимодействия специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет право заявителя на предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Ответственность за принятие решения несет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.4. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.4.1. По результатам проведенной проверки специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Ответственность за принятие решения несет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.5. Уведомление заявителя о принятом решении 

3.5.1. В случае принятия решения о назначении дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает уведомление о назначении дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов (приложение 4 к настоящему Административному регламенту).

Уведомление подписывается в установленном порядке начальником управления труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска (далее – начальник Управления), регистрируется в порядке делопроизводства и направляется заявителю.

Срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

Ответственность за административную процедуру несет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.5.2. В случае принятия решения об отказе в назначении дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает уведомление об отказе в назначении дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов (приложение 3 к настоящему Административному регламенту).

Уведомление подписывается в установленном порядке начальником Управления, регистрируется в порядке делопроизводства и направляется заявителю.

Срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

Ответственность за административную процедуру несет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.6. Формирование выплатных документов.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной и наступление 
25 числа очередного месяца.
Специалист, ответственного за предоставление муниципальной услуги, передает документы для выплаты дополнительного пособия на ребенка-инвалида специалисту, ответственный за выплату дополнительного пособия на ребенка-инвалида.
Содержание административной процедуры включает в себя формирование выплатных документов и передачу их в кредитные учреждения. 
Указанная административная процедура выполняется специалистом, ответственным за выплату дополнительного пособия на ребенка-инвалида.

Специалист, ответственный за выплату дополнительного пособия на ребенка-инвалида, формирует и распечатывает списки для зачисления на счета в кредитные организации (порядковый номер, лицевой счет, фамилия, имя, отчество, номер счета в кредитном учреждении, перечисляемая сумма, отметки о зачислении) и передает их в порядке делопроизводства начальнику Управления и главному бухгалтеру Управления на подпись, заверяются печатью. 
Специалист, ответственный за выплату дополнительного пособия на ребенка-инвалида, передает оформленные выплатные документы и сформированный электронный список в кредитные учреждения. 
Срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

Ответственность за административную процедуру несет специалист, ответственный за выплату дополнительного пособия на ребенка-инвалида.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Начальник Управления, либо лицо его замещающее, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль осуществляется начальником Управления, либо лицом его замещающим, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации,  Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов  города-курорта Железноводска Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
4.3. Поверки полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) Управления, предоставляющего муниципальную услугу.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежеквартальных или годовых планов работы Управления, предоставляющего муниципальную услугу), внеплановыми и тематическими. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки).

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения сроков прохождения отдельных административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, качества предоставления муниципальной услуги, общее количество жалоб заявителей на предоставление муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей. 
Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя. В этом случае информация о результатах проверки направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после окончания срока проверки. 
4.4. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги не может превышать 7 дней.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.7. Ответственность должностных лиц Управления, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.7.1. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за: соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных пунктом 3.2 настоящего Административного регламента; правильность внесения записи в журнал регистрации заявлений о назначении дополнительного пособия семьям, имеющим детей-инвалидов; оформление расписки о приеме документов на дополнительное пособие на ребенка-инвалида.
4.7.2. Специалист, ответственный за назначение дополнительного пособия на ребенка-инвалида, несет персональную ответственность за: правильность установления права на дополнительное пособие на ребенка-инвалида или отсутствия этого права в соответствии с настоящим Административным регламентом; полноту и качество ввода информации в базу данных согласно сформированному личному делу заявителя; соблюдение сроков и порядка назначения дополнительного пособия на ребенка-инвалида.
4.7.3. Специалист, ответственный за выплату дополнительного пособия на ребенка-инвалида, несет персональную ответственность за: своевременное и правильное формирование выплатных документов и передачу оформленных выплатных документов, сформированных электронных списков в кредитные учреждения. 
4.7.4. Начальник отдела социальной помощи и поддержки населения Управления несет персональную ответственность за: соответствие проекта уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента; соблюдение сроков административных процедур (действий), в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.
4.7.5. Начальник Управления несет персональную ответственность за: соблюдение сроков приема документов; соблюдение графика приема граждан; соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги; правильность принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; своевременность направления заявителю уведомления о предоставлении, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.7.6. Персональная ответственность специалистов Управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.8. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.8.1. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложением по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.8.2. Предложения и замечания могут быть представлены на личном приеме специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо направлены почтовым отправлением или в форме электронного документа по адресу электронной почты, или с использованием официального информационного Интернет – портала органов государственной власти Ставропольского края в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействиях) должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию) начальнику Управления, в администрацию города-курорта Железноводска Ставропольского края: 

о нарушении сроков предоставления муниципальной услуги;

о требовании у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, для предоставления муниципальной услуги;

об отказе в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

о затребовании с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

об отказе Управления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

Случаи, в которых ответ на жалобу не дается:
в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

В случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Управления, а также членов семьи должностного лица, Управление вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

Жалоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Управление, предоставляющее муниципальную услугу.

Жалоба также может быть направлена с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Управления, предоставляющего муниципальную услугу, официального информационного Интернет – портала органов государственной власти Ставропольского края в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:

наименование Управления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых 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) Управления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Управления;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица Управления, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
5.6. Жалобы подаются непосредственно начальнику Управления, предоставляющего муниципальную услугу, в вышестоящий орган – главе города-курорта Железноводска Ставропольского края.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы Управление, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы глава города-курорта Железноводска Ставропольского края, принимает одно из следующих решений:

признает жалобу заявителя обоснованной и обязывает начальника Управления, предоставляющего муниципальную услугу, устранить выявленные нарушения;

отказывает в удовлетворении жалобы.
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.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Управления, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Железноводска.
5.10. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.
Первый заместитель главы

администрации города-курорта

Железноводска Ставропольского края


            И.М. Устинова

