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Проект
Административный регламент

по реализации органами местного самоуправления услуг,

предоставляемых в рамках переданных полномочий

по предоставлению государственной услуги «Организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка гражданам, имеющим детей»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент по реализации органами местного самоуправления услуг, предоставляемых в рамках переданных полномочий по предоставлению государственной услуги «Организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка гражданам, имеющим детей» (далее - Регламент) определяет стандарт предоставления государственной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении государственной услуги, порядок взаимодействия участников отношений при предоставлении государственной услуги, порядок и формы контроля исполнения государственной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу                         и должностных лиц, особенности выполнения административных и процедур (действий) на площадках отделений государственного автономного учреждения Белгородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).
1.2 Круг заявителей
1.2.1. Правом на предоставление мер социальной защиты обладает один из родителей на каждого рожденного и проживающего совместно с ним ребенка до достижения им возраста шестнадцати лет (на учащегося общеобразовательного учреждения – до окончания им обучения, но не более чем до достижения им возраста восемнадцати лет) в семьях со среднедушевым доходом семьи, не превышающим величину прожиточного минимума на душу населения, установленную на территории Белгородской области в соответствии с законом Белгородской области от 23 июля 2001 года № 154 «О прожиточном минимуме в Белгородской области», на дату обращения за назначением пособия.

Среднедушевой доход семьи исчисляется в порядке, определенном Правительством Белгородской области.
1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 3 настоящего Регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).

1.3. Требование предоставления заявителю
государственной (муниципальной) услуги в соответствии
с вариантом предоставления государственной (муниципальной) услуги, соответствующим признакам заявителя, определённым в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим государственную (муниципальную) услугу (далее – профилирование), а также результата,
за предоставлением которого обратился заявитель

1.3.1. Государственная услуга предоставляется Заявителю управлением социальной защиты населения по месту проживания:

 через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр);

в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (далее - ЕПГУ);

посредством почтовой связи способом, позволяющим подтвердить факт получения и дату отправления. Свидетельствование подлинности подписи заявителя на заявлении, удостоверение верности копий приложенных документов осуществляются нотариусом или иным лицом в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

1.3.2. Вариант, в соответствии с которым заявителю будет предоставлена государственная услуга, определяется в соответствии с настоящим Административным регламентом, исходя из признаков заявителя,
а также из результата предоставления государственной (муниципальной) услуги, за предоставлением которой обратился заявитель.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
2.1.1. Организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка гражданам, имеющим детей.
2.2. Наименование органа, предоставляющего  Услугу

2.2.1. Полномочия по предоставлению Услуги осуществляются управлением социальной защиты населения администрации Валуйского городского округа.
2.2.2. В предоставлении Услуги принимают участие многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ)
при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии между МФЦ
и Уполномоченным органом, заключённого в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797
«О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления или в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, публично-правовыми компаниями». 

2.2.3 МФЦ, в которых подается заявление о предоставлении государственной (муниципальной) услуги, не могут принять решение об отказе
в приёме заявления и документов и (или) информации, необходимых
для её предоставления.

2.3. Результат предоставления Услуги

2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является:

- принятие решения о назначении и выплате ежемесячного пособия,            в случае наличия права на ежемесячное пособие;

- принятие решения об отказе в удовлетворении заявления о назначении     и выплате ежемесячного пособия в случае отсутствия права на ежемесячное пособие.
2.3.2. Решение о предоставлении Услуги оформляется по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.3.3. Решение об отказе в предоставлении Услуги оформляется по форме, согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

2.3.4. Факт получения заявителем результата предоставления государственной услуги фиксируется ЕГИССО. 

2.3.5. Результат оказания услуги можно получить следующими способами: в электронном виде ЕПГУ, через МФЦ, посредствам почтовой связи.
2.4. Срок предоставления Услуги
2.4.1. Максимальный срок предоставления Услуги со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:

а) в органе, предоставляющем Услугу, в том числе в случае если запрос
и документы и (или) информация, необходимые для предоставления Услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления в орган, предоставляющий Услугу, составляет 10  рабочих дней;

б) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) 10 рабочих дней;

в) в МФЦ в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления Услуги, поданы заявителем в МФЦ 10 рабочих дней.
2.4.2. Срок принятия решения о назначении либо об отказе в назначении ежемесячного пособия продлевается на 20 рабочих дней в случае не поступлении всех или части документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2. настоящего Регламента, запрашиваемых в рамках межведомственного электронного взаимодействия. 
2.5. Правовые основания предоставления Услуги


2.5.1. Орган, предоставляющий государственную услугу, обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, на своем официальном сайте.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления Услуги
2.6.1. Для получения Услуги Заявитель представляет:

а) заявление о предоставлении Услуги по форме согласно приложению   № 1 к настоящему Административному регламенту;

б) Документы(сведения):

  о рождении ребенка, заключении (расторжении) брака при регистрации данных актов за пределами Российской Федерации;

о факте обучения ребенка (детей) старше шестнадцати лет в образовательном учреждении среднего общего или профессионального образования по очной форме обучения и неполучения стипендии;

о факте обучения заявителя или членов его семьи младше 23 лет в образовательном учреждении среднего профессионального и высшего образования по очной форме обучения;

о факте неполучения стипендии в случае обучения заявителя или членов его семьи младше 23 лет в образовательном учреждении среднего профессионального и высшего образования по очной форме обучения;

о размере стипендии, выплачиваемой лицам, обучающимся в профессиональных образовательных организациях и образовательных организациях высшего образования;

о размере единовременного пособия при увольнении с военной службы, службы в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, органах федеральной службы безопасности, органах государственной охраны, органах внутренних дел Российской Федерации, таможенных органах Российской Федерации, войсках национальной гвардии Российской Федерации, органах принудительного исполнения Российской Федерации, Главном управлении специальных программ Президента Российской Федерации, а также из иных органов, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью;

о размере пенсии, получаемой лицами, проходящими (проходившими) военную службу, службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, органах федеральной службы безопасности, органах государственной охраны, органах внутренних дел Российской Федерации, таможенных органах Российской Федерации, войсках национальной гвардии Российской Федерации, органах принудительного исполнения Российской Федерации, Главном управлении специальных программ Президента Российской Федерации, а также в иных органах, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью. 

Заявление о предоставлении Услуги подаётся по выбору заявителя следующими способами  лично через МФЦ, почтой.
2.6.2. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

	N п/п
	Наименование документа (сведений)
	Способ получения

	11.
	Сведения о рождении ребенка
	ФНС России (ЕГР ЗАГС)/посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

заявитель (в случае регистрации записи соответствующего акта компетентным органом иностранного государства)/посредством предоставления подтверждающих документов

	22.
	Сведения о смерти ребенка, в отношении которого подано заявление о назначении пособия
	Пенсионный фонд Российской Федерации (ЕГИССО)/посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

заявитель (в случае регистрации записи соответствующего акта компетентным органом иностранного государства)/посредством предоставления подтверждающих документов

	33.
	Сведения о смерти законного представителя ребенка
	ФНС России (ЕГР ЗАГС)/посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

заявитель (в случае регистрации записи соответствующего акта компетентным органом иностранного государства)/посредством предоставления подтверждающих документов

	44.
	Сведения о заключении (расторжении) брака
	ФНС России (ЕГР ЗАГС)/посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

заявитель (в случае регистрации записи соответствующего акта компетентным органом иностранного государства)/посредством предоставления подтверждающих документов

	55.
	Сведения, содержащиеся в решении органа опеки и попечительства об установлении опеки над ребенком
	Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации /посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия

	66.
	Сведения о родителях ребенка
	ФНС России (ЕГР ЗАГС)/посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

заявитель (в случае регистрации записи акта о рождении ребенка компетентным органом иностранного государства)/посредством предоставления подтверждающих документов

	87.
	Сведения о лишении (ограничении, восстановлении) родительских прав, сведения об отмене ограничения родительских прав, сведения об отобрании ребенка при непосредственной угрозе его жизни или здоровью
	Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации (ФГИС ФРИ)/ посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия

	98.
	Сведения об ограничении дееспособности или признании родителя либо иного законного представителя ребенка недееспособным
	Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации (ФГИС ФРИ)/ посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия

	19.
	Сведения об освобождении (нахождении) из (в) мест(-ах) лишения свободы заявителя или членов его семьи
	ФСИН России (ведомственная информационная система)/посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия

	110.
	Сведения о наличии инвалидности и ее группе (при наличии)
	Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации (ФГИС ФРИ)/ посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия

	111.
	Сведения о пособии по безработице (материальной помощи и иных выплатах безработным гражданам)
	Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации (ФГИС ФРИ)/посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия

	112.
	Сведения о наличии статуса безработного или ищущего работу в период, за который рассчитывается среднедушевой доход семьи
	Орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации/по решению органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации

	113.
	Сведения о наличии либо отсутствии регистрации по месту жительства и месту пребывания гражданина Российской Федерации в пределах Белгородской области
	Министерство внутренних дел Российской Федерации

	114.
	Сведения о нахождении должника по алиментным обязательствам в исполнительно-процессуальном розыске, в том числе о том, что в месячный срок местонахождение разыскиваемого должника не установлено
	ФССП России (ведомственная информационная система)/посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия

	115.
	Сведения, подтверждающие прохождение отцом ребенка военной службы по призыву
	Военные комиссариаты, воинские части

	116.
	Сведения об установлении отцовства
	ФНС России (ЕГР ЗАГС)/посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия; заявитель (в случае регистрации записи соответствующего акта компетентным органом иностранного государства)/посредством предоставления подтверждающих документов

	117.
	Сведения о доходе семьи для исчисления величины среднедушевого денежного дохода, который определяется как общая сумма доходов семьи за 3 календарных месяца, предшествующих 4 календарным месяцам перед месяцем подачи заявления о назначении ежемесячной денежной выплаты
	ФНС России (АИС Налог-3)/посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия

	118
	Сведения о суммах пенсии, пособий и иных мер социальной поддержки в виде выплат, полученные в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) законодательством субъекта Российской Федерации
	Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации (ФГИС ФРИ)/посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия


2.6.3. Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего раздела Административного регламента.
2.6.4. Требования к предоставлению документов, необходимых для оказания Услуги: 
– текст заявления должен быть написан на русском языке синими 
или чёрными чернилами, фамилия, имя и отчество заявителя должны быть написаны полностью, все обязательные реквизиты в заявлении должны быть заполнены;

– не допускается использование сокращений и аббревиатур,
а также подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговорённых исправлений, не заверенных подписью заявителя;

– текст заявления может быть оформлен машинописным способом.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, поданных в МФЦ являются:

- непредставление документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (при подаче документов представителем заявителя);

- представление документов, которые не поддаются прочтению.

2.7.2. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, при подаче заявления в электронном виде с использованием ЕПГУ являются:

- представление не всех документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента;

- предоставление электронных документов (электронных образов документов), которые не поддаются прочтению.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
- отсутствие у заявителя статуса граждан, входящих в круг заявителей, указанный в пункте 1.2.1 настоящего Регламента;
- отсутствие у заявителя места постоянного жительства                                        на территории Белгородской области;
- если ребенок находится на полном государственном обеспечении;

- если ребенок находится под опекой (попечительством);

- родителям на ребенка, в отношении которого они лишены родительских прав;
- если ребенок в возрасте до 18 лет объявлен полностью дееспособным                            в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, установленный пунктом 2.8.1 настоящего административного регламента, является исчерпывающим.

2.8.3. Решение об отказе в предоставлении Услуги подписывается уполномоченным должностным лицом и направляется заявителю с указанием причин отказа не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения об отказе
в предоставлении Услуги.

2.8.4. Решение об отказе в предоставлении Услуги по запросу, поданному
в электронной форме с использованием ЕПГУ, с указанием причин отказа подписывается уполномоченным должностным лицом 
с использованием электронной подписи и направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ не позднее 3 рабочих дней  со дня принятия решения об отказе в предоставлении Услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя
при предоставлении Услуги, и способы её взимания
2.9.1. Предоставление гражданину государственной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги

2.10.1. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги, и при получении результата предоставления Услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги
2.11.1. Регистрация заявления включает установление даты поступления заявления по дате приема и присвоение заявлению входящего номера. 

2.11.2. Регистрация заявления, поданного заявителем в электронном виде                      с использованием ЕПГУ, поданного в МФЦ, направленного почтовым отправлением, осуществляется в день поступления заявления  в журнале регистрации заявлений уполномоченного органа или МФЦ (далее – Журнал регистрации заявлений).

2.11.3. Регистрация документов, направленных в уполномоченный орган почтовым отправлением или в электронном виде с использованием ЕПГУ, полученных после окончания рабочего времени уполномоченного органа осуществляется не позднее следующего рабочего дня, полученных в выходной или нерабочий праздничный день – не позднее первого рабочего дня, следующего за выходным или нерабочим праздничным днем.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга 

2.12.1. Требования к помещениям МФЦ определяются согласно постановлению Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных                          и муниципальных услуг». 

2.12.2. На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.12.3. Здание (помещение) МФЦ оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию           о режиме его работы.

2.12.4. Вход в здание (помещение) МФЦ и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».

2.12.5. Помещения МФЦ, предназначенные для работы с посетителями, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. В случае расположения МФЦ на втором этаже и выше, здание оснащается лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемными устройствами, в том числе для инвалидов.

2.12.6. Помещения МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

2.12.7. В помещении МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей.

2.12.8. Для организации взаимодействия с посетителями помещение МФЦ делится на следующие функциональные секторы (зоны):

-
 сектор информирования и ожидания;

-
 сектор приема граждан.

2.12.9. Сектор информирования и ожидания включает в себя:

-
 информационные стенды или иные источники информирования, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственных и муниципальных услуг, в том числе:

а) перечень государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано в многофункциональном центре;

б) сроки предоставления государственных и муниципальных услуг;

в) порядок обжалования действий (бездействия), а также решений специалистов уполномоченных органов, работников МФЦ;

г) информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц уполномоченных органов, работников МФЦ, за нарушение порядка предоставления государственной услуги;

д) информацию о порядке возмещения вреда, причиненного гражданину       в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

е) режим работы и адреса иных МФЦ, принимающих документы                  по экстерриториальному принципу в пределах Белгородской области;

ж) иную информацию, необходимую для получения государственной услуги.

2.12.10. В секторе информирования и ожидания МФЦ имеется в наличии:

- не менее одного окна (рабочего места), оборудованного персональным компьютером с возможностью доступа к информационным системам, 
печатающим и сканирующим устройством, электронной системой управления очередью;

- программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ граждан           к ЕПГУ и РПГУ, а также к информации о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ;

- стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг;
- электронная система управления очередью, предназначенная для регистрации и учета посетителя в очереди, управления отдельными очередями     в зависимости от видов услуг, отображения статуса очереди, автоматического перенаправления посетителя в очередь на обслуживание к следующему работнику МФЦ.

2.12.11. Площадь сектора информирования и ожидания определяется           из расчета не менее 10 квадратных метров на одно окно.

2.12.12. Сектор приема граждан, оборудованный окнами для приема документов, оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности работника МФЦ, осуществляющего прием документов.

2.12.13. Рабочее место работника МФЦ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и сканирующим устройствами.

2.12.14. В МФЦ организуется отдельная телефонная линия, предназначенная для ответов на вопросы заинтересованных лиц, либо центр телефонного обслуживания, осуществляющий с помощью операторов или            в автоматическом режиме прием и обслуживание вызовов, поступающих             в МФЦ с использованием ресурсов телефонной сети общего пользования или информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.12.15. При предоставлении государственной услуги в МФЦ обеспечиваются следующие условия обслуживания граждан:

- обращение граждан в МФЦ осуществляется, в том числе                             по предварительной записи;

- время ожидания в очереди для подачи заявления о предоставлении государственной услуги и документов не должно превышать 15 минут.               

В случае если загруженность МФЦ не позволяет обеспечить достижение указанного показателя, учредителем МФЦ принимается решение                        об увеличении количества окон обслуживания;

- прием граждан в МФЦ осуществляется в соответствии графиком работы, но не менее 4 часов в день, 5 дней в неделю.

2.12.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданине, одним специалистом ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.12.17. Места предоставления государственной услуги в уполномоченном органе включают места для информирования, ожидания, приема посетителей, должны быть оборудованы стульями (скамьями) и столами, обеспечены 
письменными принадлежностями для записи информации, бланками заявления для написания заявлений.

2.12.18. Количество мест ожидания в помещениях уполномоченного органа определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.19. У входа в каждое из помещений уполномоченного органа размещается табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности специалиста, осуществляющего прием, графика работы.
2.12.20. Рабочие места специалистов уполномоченного органа должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа                               к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством         и сканирующим устройством.

2.12.21. Визуальная, текстовая и мультимедийная информации о порядке предоставления государственной услуги размещается в фойе уполномоченного органа.

2.12.22. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом (шрифт не менее 14), основные моменты и наиболее важные места должны быть выделены.

2.12.23. На информационных стендах и на мультимедиа должна быть размещена следующая информация:

- перечень нормативных правовых актов, предусматривающих предоставление государственной услуги;

- образцы оформления заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- номера кабинетов, в которых специалисты уполномоченного органа осуществляют прием граждан по вопросам предоставления государственной услуги;

- график работы уполномоченного органа;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

- перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых должностными лицами уполномоченного органа в рамках предоставления государственной услуги.

2.12.24. Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись руководителя (заместителя руководителя) уполномоченного органа.

2.12.25. В соответствии с законодательством Российской Федерации            в целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления государственной услуги им должны быть обеспечены:

- возможность беспрепятственного входа и выхода в здание;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалиста МФЦ либо уполномоченного органа;

- наличие входа в здание, оборудованного пандусами для передвижения инвалидных колясок и кнопкой вызова специалиста МФЦ либо уполномоченного органа

- возможность самостоятельного передвижения по территории МФЦ либо уполномоченного органа в целях доступа к месту предоставления государственной услуги, в том числе с помощью специалиста МФЦ либо уполномоченного органа;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- возможность сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, и самостоятельного передвижения по территории МФЦ либо уполномоченного органа;

- возможность получения услуг сурдопереводчика                                                     и тифлосурдопереводчика;

- возможность допуска в здание МФЦ или уполномоченного органа собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386 н.
2.13. Показатели доступности и качества Услуги

2.13.1. Показателями доступности государственной услуги являются:

а) доступность информации о предоставлении Услуги;

б) предоставление государственной услуги на безвозмездной основе;

в) предоставление заинтересованным лицам полной, актуальной                      и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги,    в том числе путем размещения на официальных сайтах уполномоченного органа, МФЦ, на ЕПГУ;

г) возможность подачи заявления и документов для получения государственной услуги в электронном виде с использованием ЕПГУ, в МФЦ, в том числе по экстерриториальному принципу;

д) возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий.

е) соблюдение сроков предоставления Услуги;

ж) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения
и (или) действия (бездействие) должностных лиц управления социальной защиты населения администрации Валуйского городского округа по результатам предоставления государственной услуги и на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц управления социальной защиты населения администрации Валуйского городского округа;

з) время ожидания в очереди при подаче запроса – не более 15 минут;

и) срок регистрации запроса и иных документов, необходимых
для предоставления Услуги, не может превышать 1 рабочего дня;
к) время ожидания в очереди при получении результата предоставления Услуги – не более 15 минут;

м) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами управления социальной защиты населения администрации Валуйского городского округа при получении Услуги и их продолжительность;

н) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления Услуги;

о) своевременный приём и регистрация запроса заявителя;

п) удовлетворённость заявителей качеством предоставления Услуги.
2.14. Иные требования к предоставлению Услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления Услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
и особенности предоставления Услуги в электронной форме

2.14.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услуги, отсутствуют.
2.14.2 Для предоставления Услуги используется информационная система ЕПГУ.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур
3.1. Перечень вариантов предоставления Услуг.
3.1.1. Государственная услуга предоставляется Заявителю управлением социальной защиты населения по месту проживания:

- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр);

- в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (далее - ЕПГУ);

- посредством почтовой связи способом, позволяющим подтвердить факт получения и дату отправления. Свидетельствование подлинности подписи заявителя на заявлении, удостоверение верности копий приложенных документов осуществляются нотариусом или иным лицом в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

3.2. Предоставление услуги через многофункциональный центр, ЕПГУ, посредством почтовой связи включает в себя следующие административные процедуры.
1) Прием и регистрация заявления о предоставлении Услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов (сведений), необходимых для предоставления государственной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении Услуги;
3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении Услуги;

4) предоставление результата Услуги.

3.2.1. Приём запроса и документов
и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги
3.2.1.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от заявителя запроса и иных документов, необходимых
для предоставления Услуги.

3.2.1.2.  Для получения Услуги посредством ЕПГУ заявитель в течении 10 рабочих дней со дня регистрации заявления управлением социальной защиты населения администрации Валуйского городского округа представляет документы указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

3.2.1.3. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые находятся в распоряжении других государственных органов и иных органов, участвующих в предоставлении Услуги предусмотренные пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента заявитель вправе представить
по собственной инициативе.

3.2.1.4. Способами установления личности (идентификации) заявителя (представителя заявителя) являются при подаче заявления через многофункциональный центр -  предъявление заявителем документа, удостоверяющего личность, при подаче заявления (запроса) посредством ЕПГУ –электронная подпись, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.

3.2.1.5. Основаниями для отказа в приёме документов у заявителя являются: 

- непредставление документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (при подаче документов представителем заявителя);

- представление документов, которые не поддаются прочтению.

- представление не всех документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента;

- предоставление электронных документов (электронных образов документов), которые не поддаются прочтению.

3.2.1.6. Орган, предоставляющий Услуги, и органы участвующие в приёме запроса о предоставлении Услуги: управление социальной защиты населения администрации Валуйского городского округа и отделения МФЦ, в том числе по экстерриториальному принципу.

3.2.1.7. Приём заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги осуществляется по месту проживания заявителя.

3.2.1.8.  Срок регистрации запроса и документов, необходимых
для предоставления Услуги, в органе, предоставляющем Услугу, или в МФЦ составляет 1 рабочий день.
3.2.2. Межведомственное информационное взаимодействие
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом заявления и пакета документов.
3.2.2.2. Межведомственное информационное взаимодействие осуществляется на бумажном носителе при невозможности осуществления межведомственного запроса в электронной форме.
Межведомственное информационное взаимодействие осуществляется
с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, иными государственными органами, органами местного самоуправления и организациями, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления.

3.2.2.3. Межведомственный запрос формируется и направляется специалистом управления  ответственным за направление межведомственного запроса.
3.2.2.4. Межведомственный запрос о представлении документов
и информации, необходимых для предоставления Услуги, на бумажном носителе должен содержать следующие сведения:

- наименование уполномоченного органа, направляющего межведомственный запрос;

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

- наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

- указание на реквизиты нормативного правового акта, которым установлено представление документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги;

- о документах и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, установленных настоящим Регламентом;

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

- дата направления межведомственного запроса;

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

3.2.2.5. Срок направления межведомственного запроса 2 рабочих дня со дня регистрации запроса о предоставлении Услуги.

3.2.2.6. Срок направления ответа на межведомственный запрос
о представлении сведений (документов) или уведомления об отсутствии запрошенной информации для предоставления Услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в органы (организации).

3.2.3. Принятие решения 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги

3.2.3.1.  Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом (работником), уполномоченным 
на выполнение административной процедуры документов, необходимых
для оказания Услуги.

3.2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:

- отсутствие у заявителя статуса граждан, входящих в круг заявителей, указанный в пункте 1.2.1 настоящего Регламента;

-отсутствие у заявителя места постоянного жительства                                        на территории Белгородской области.

3.2.3.3.  Решение о предоставлении Услуги принимается при одновременном соблюдении следующих критериев:

– соответствие заявителя условиям, предусмотренным подразделом 1.2.1 настоящего Административного регламента;

– достоверность сведений, содержащихся в представленных заявителем документах;

– представление полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

– отсутствие оснований для отказа в предоставлении Услуги.

3.2.3.4. Критерии принятия решения об отказе в предоставлении Услуги предусмотрены пунктом 3.2.3.2 подраздела 3.2.3 раздела III настоящего Административного регламента.

3.2.3.5. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги составляет 10 рабочих дней, в случае не поступления сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия срок продлевается на 20 рабочих дней.
3.2.4. Предоставление результата Услуги

3.2.4.1. Результат оказания Услуги предоставляется заявителю в управлении социальной защиты населения администрации Валуйского городского округа, МФЦ, посредством ЕПГУ.

3.2.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, в случае принятия положительного решения по заявлениям,  поступившим через многофункциональный центр направляет результат оказания Услуги в многофункциональный центр. В случае отказа в предоставлении Услуги уведомление с указанием аргументированного обоснования направляется в многофункциональный центр и заявителю. 
По заявлениям, поступившим через ЕПГУ должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги направляет в личный кабинет заявителя результат оказания услуги. В случае отказа в предоставлении Услуги уведомление с указанием аргументированного обоснования направляется в личный кабинет ЕПГУ и заявителю указанным в заявлении способом.

3.2.4.3.  Предоставление результата оказания Услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дня и исчисляется со дня принятия решения
о предоставлении Услуги.

3.2.4.4.  Предоставление органом, предоставляющем Услугу, или МФЦ результата оказания Услуги заявителю независимо от его места жительства (пребывания) в пределах Российской Федерации возможно.

3.3.  Исправление допущенных опечаток
 и (или) ошибок в выданных  в результате предоставления Услуги
документах и созданных реестровых записях

3.4.1. Выдача документов в результате предоставления государственной услуги не предусмотрена.

IV. Формы контроля за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления управлением социальной защиты населения администрации Валуйского городского округа Услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц управления социальной защиты населения администрации Валуйского городского округа

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем управления социальной защиты населения администрации Валуйского городского округа.
4.4. Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются
на основании распорядительных документов руководителя уполномоченного органа либо Министерства социальной защиты населения и труда.
4.5. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых
или годовых планов работы управления социальной защиты населения администрации Валуйского городского округа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

4.6. Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в управление 
социальной защиты населения администрации Валуйского городского округа обращений граждан и организаций, связанных с нарушениями при предоставлении государственной услуги.

4.7. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Контроль за исполнением настоящего административного регламента
со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путём направления обращений в управление социальной защиты населения администрации Валуйского городского округа, а также путём обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента, в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, государственных (муниципальных) служащих, работников
5.1. Способы информирования заявителей
о порядке досудебного (внесудебного) обжалования

5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим Услугу, должностными лицами, государственными гражданскими (муниципальными) служащими органа, предоставляющего Услугу, 
в ходе предоставления Услуги.

5.1.2. Информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования осуществляется посредством размещения информации
на информационном стенде в местах предоставления государственной услуги,
на официальном сайте __________ (указать наименование органа, предоставляющего Услугу) www.____________(указать адрес официального сайта органа, предоставляющего Услугу), на ЕПГУ, РПГУ.

5.2. Формы и способы подачи заявителями жалобы

5.2.1. Жалоба может быть направлена заявителем в письменной форме 
по почте, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.2.2. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
с использованием сети Интернет посредством:

‒ официального сайта_____________________ (указать наименование органа, предоставляющего Услугу);

‒ ЕПГУ;

‒ портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений
и действий (бездействия), совершённых при предоставлении государственных
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные
и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными
и муниципальными служащими с использованием сети Интернет.
Приложение № 1
к типовому административному регламенту по реализации органами местного самоуправления услуг, предоставляемых в рамках переданных полномочий предоставления государственной услуги «Организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка гражданам, имеющим детей»
	В ___________________________________

От __________________________________

Паспорт: серия и номер ________________

Кем выдан: ___________________________

Дата выдачи: _________________________

Зарегистрирован: ______________________

Телефон: _____________________________

СНИЛС: _____________________________

Дата рождения: _______________________

Место рождения: ______________________

Ф.И.О. представителя: _________________

Паспорт: серия и номер ________________

Сведения о документе, подтверждающем полномочия представителя: _____________

Адрес регистрации: ____________________

Телефон: _____________________________

Дата рождения: _______________________

Место рождения: ______________________

СНИЛС: _____________________________
	


Заявление

о назначении ежемесячного пособия на ребенка

Прошу назначить (указать вид пособия) __________________________________

Состав семьи (родители и их дети до 18 лет)

	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Степень родства

	1.
	
	заявитель

	2.
	
	

	3.
	
	


заявляю, что общий доход моей семьи с ___________ по________ составляет:

	№ п/п
	Вид полученного дохода
	Сумма дохода (руб.)
	Место получения дохода

	1.
	Полученные алименты
	
	

	2.
	Стипендии
	
	

	3.
	Иные виды полученных доходов
	
	

	
	Итого:
	
	


Частным предпринимателем являюсь/не являюсь (нужное подчеркнуть). 

При изменении среднемесячного дохода в сторону увеличения обязуюсь сообщить в 3 - х месячный срок.

Уведомлен о необходимости подачи заявления о предоставлении пособия при изменении места жительства.

Прошу выплачивать установленное мне пособие через: 

а) организацию федеральной почтовой связи:

____________________________________________________________________

(Наименование организации федеральной почтовой связи)

б) кредитную организацию_____________________________________________

(Наименование кредитной организации)

Согласен (сна) на обработку указанных мной персональных данных оператором __________________________________________________________
Перечень действий с персональными данными: ввод в базу данных, смешанная обработка, передача юридическим лицам на основании Соглашений с соблюдением конфиденциальности передаваемых данных и использованием средств криптозащиты.

Срок или условия прекращения обработки персональных данных: ликвидация оператора.

Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных: на основании заявления субъекта персональных данных.

С порядком предоставления государственной услуги ознакомлен (а). Настаиваю на приеме документов. Уведомлен (а) о возможном отказе в предоставлении государственной услуги на основании того, что представлен неполный пакет документов и/или неполные, недостоверные сведения. 

О результатах принятого решения прошу сообщить:


- устно                     Подпись _____________


- письменно             Подпись _____________


- на адрес электронной почты ________________Подпись _____________
                                                    Приложение № 2

к административному регламенту по реализации органами местного самоуправления услуг, предоставляемых в рамках переданных полномочий предоставления государственной услуги «Организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка гражданам,

имеющим детей»
Письменное уведомление о назначении ежемесячного пособия

__________________________________________

    (наименование органа социальной защиты населения)

                                                  Адрес заявителя: _____________________

____________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ № _____  от  ______________

о назначении ежемесячного пособия на ребенка

Уважаемая(ый)__________________________________________________________!

Уведомляем Вас о  назначении ежемесячного пособия на ребенка (детей): _____________________________________________________________________________

Размер пособия __________________ Срок  назначения с «_____»_____________________  _____________________________________________________________________________

По «______»__________________________________________________________________

Способ выплаты пособия: ______________________________________________________

(указать отделение почтовой связи по месту жительства заявителя _____________________________________________________________________________________________

или лицевой счет в кредитной организации)

Начальник  органа 

социальной защиты населения                                                        И.О. Фамилия 

Исполнитель: Фамилия И.О.

тел._________   

Приложение № 3

к типовому административному регламенту по реализации органами местного самоуправления услуг, предоставляемых в рамках переданных полномочий предоставления государственной услуги «Организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка гражданам,

имеющим детей»
Письменное уведомление об отказе в назначении ежемесячного пособия

______________________________________________

    (наименование органа социальной защиты населения)

                                                  Адрес заявителя: _____________________

____________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ № _____ от ____________

об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка

Уважаемая (ый) _____________________________________________________________________________! 

Уведомляем об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка (детей): __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Основание отказа _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

           Приложение: решение об отказе в назначении ежемесячного пособия.

Начальник  органа 

социальной защиты населения                                                            И.О. Фамилия 

Исполнитель: Фамилия И.О.

тел._________   

