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	УТВЕРЖДЕН

распоряжением администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края
29 декабря 2010 г.  № 550-р


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной  услуги 
«Осуществление назначения и выплаты ежемесячной денежной выплаты компенсации на каждого ребенка в возрасте до 18 лет многодетным семьям» 

на территории Шпаковского района
I. Общие положения

Типовой административный регламент предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги по назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям (далее – государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при назначении и организации гражданам выплаты ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по  назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям (далее - компенсация).

В соответствии с Законом Ставропольского края от 10.04.2006 № 19-кз «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, многодетных семей и ветеранов Великой Отечественной войны» многодетные семьи, имеющие на содержании и воспитании  3-х и более детей в возрасте до 18 лет, имеют право на получение компенсации.

II. Стандарт предоставления государственной  услуги

2.1. Наименование государственной услуги.
Государственная услуга по назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу. 

Управление труда и социальной защиты населения Шпаковского  муниципального  района  Ставропольского края (далее управление) осуществляет предоставление государственной услуги по назначению и выплате ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям на условиях и в порядке, предусмотренных законодательством Ставропольского края.

Государственная  услуга предоставляется управлением.

При предоставлении государственной услуги управление осуществляет взаимодействие с:

министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края (в целях получения сведений о получении ежемесячного пособия на ребенка посредством электронных и телефонных запросов) г. Ставрополь, ул. Лермонтова,206/а;

министерством финансов Ставропольского края (в целях направления заявок и получения денежных средств посредством писем и электронных средств связи) г. Ставрополь, ул. Л. Толстого, 39;

отделами и отделениями управления Федеральной миграционной службы по Ставропольскому краю (далее - УФМС по СК) (в целях получения сведений о выбывших с постоянного места жительства с территорий муниципальных районов, городских округов получателях ежемесячного пособия на ребенка, а также уточнения места постоянного проживания или места временного пребывания посредством письменных запросов) г. Михайловск, ул. Гагарина, 385;

органами в сфере социальной защиты населения районов и городов Российской Федерации (в целях уточнения данных о получателях посредством письменных запросов);

структурными подразделениями Сбербанка России (далее - кредитные организации) (в целях перечисления денежных средств, получения сведений о неоплате посредством платежных поручений, списков получателей, реестров неоплаты в электронном виде и на бумажных носителях) г. Михайловск, ул. Ленина, 121;

филиалами федерального государственного унитарного предприятия "Почта России"  (далее – почтовые отделения) (в целях доставки денежных средств, получения сведений о возвратах посредством платежных поручений, начислительных машинограмм, списков получателей, отчетов, реестров возврата в электронном виде и на бумажных носителях) г.Михайловск, ул. Октябрьская, 292;

территориальными органами записи актов гражданского состояния администраций муниципальных районов и городских округов (в целях получения сведений об усыновлении, удочерении ребенка, а также об умерших гражданах посредством списков) г. Михайловск, ул. Гагарина,376;

военным комиссариатом, органами внутренних дел, судебными органами (в целях уточнения данных о получателях ежемесячного пособия на ребенка посредством письменных запросов) г. Михайловск, ул. К.Маркса,142;

органами государственной службы занятости населения Ставропольского края (в целях получения сведений о доходах получателей пособия)г. Михайловск, ул. Фрунзе,1/а;

администрациями муниципальных поселений.
2.3. Результат предоставления государственной услуги.
Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:

назначение ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям;

прекращение ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям.

2.4. Срок предоставления  государственной услуги.
Общий срок принятия решения о назначении ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям  не должен превышать 10 дней после подачи заявления и предоставления необходимых документов.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной  услуги.
Исполнение  государственной  услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", №7, 21.01.2009);
Гражданским кодексом Российской Федерации ("Российская газета", № 238-239, 08.12.1994);

Семейным кодексом Российской Федерации ("Российская газета", № 17, 27.01.1996);

Федеральным Законом от 10 декабря 1995 г. № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» ("Российская газета", № 243, 19.12.1995);

Федеральным Законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» ("Российская газета", № 147, 05.08.1998); 

Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 г. № 5242-I «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» ("Российская газета", № 152, 10.08.1993);

постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 г. № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию» ("Собрание законодательства РФ", 24.07.1995, № 30, ст. 2939);

постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления муниципальных услуг)» ("Собрание законодательства РФ", 21.11.2005, № 47, ст. 4933);

Законом Ставропольского края от 10.04.2006г. № 19-кз «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и многодетных семей»;

Законом Ставропольского края от 9 декабря 2008 года № 92-кз «О внесении изменений в статьи 1 и 4 Закона Ставропольского края «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и многодетных семей»;

постановлением Правительства Ставропольского края от 02.06.2006 г. № 84-П «О мерах по реализации закона Ставропольского края «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, и многодетных семей»;

Приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края от 15.06.2006 г. № 48 «Об организации работы по реализации постановления Правительства Ставропольского края от 02.06.2006 г. № 84-П»;

последующими редакциями указанных нормативных актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной  услуги.
В соответствии с  Порядком осуществления ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям, проживающим на территории Ставропольского края, утвержденным приказом министра  труда и социальной защиты населения Ставропольского края от 15.06.2006 № 48 «Об организации работы по реализации постановления Правительства Ставропольского края от 02.06.2006 384-п заявителем представляется заявление о назначении  ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям с указанием способа выплаты.
К заявлению прилагаются следующие документы:

паспорт получателя ежемесячной денежной компенсации многодетной семье;

свидетельства о рождении детей;

справка с места жительства (пребывания) о совместном проживании детей с родителями (опекунами, усыновителями, попечителями).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
представления неполного пакета документов, указанных в пункте 6 настоящего административного регламента; 

если заявитель не имеет на территории Ставропольского края регистрации по месту жительства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
 выезд получателя на постоянное место жительства за пределы Шпаковского муниципального  района (по заявлению получателя или после получения письменного подтверждения от отделов или отделений УФМС по СК); 

изменение количества членов семьи. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги.
Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.
Общий максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги или  приема документов от заявителей и их представителей не может превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги  не может превышать  10 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные  услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.12.1. Требования к удобству и оснащенности мест предоставления  государственной услуги.
12.1.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Расположение управления должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления государственной услуги, должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

Помещения управления должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

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

2.12.1.3. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов могут быть оборудованы стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

2.12.1.4. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к месторасположению управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 2 машиномест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.1.5. Требования к оформлению входа в здание.
Здания, в которых расположено управление, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе инвалидов.

Центральный вход в здания управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

2.12.1.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1-м этаже и оборудуются:

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов. 

2.12.1.7. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях,  оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

наименование предоставления государственной услуги.

Каждое рабочее место специалистов управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.12.1.8. Требования к содержанию информационных стендов.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на оказание государственной услуги, и Интернет-сайте администрации Шпаковского  муниципального района Ставропольского края размещается следующая информация:

законодательные и иные нормативные правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

блок-схемы Приложение 2 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления государственной   услуги;

перечень документов, необходимых для назначения ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям, и требования, предъявленные к этим документам;

образцы оформления документом, необходимых для предоставления государственной  услуги, и требования к ним;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты управления, в котором заявители могут получить документы, необходимые для оказания государственной услуги;

сроки предоставления государственной  услуги;

основания отказа в оказании государственной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления государственной  услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

2.12.2. Требования к документам, бланкам и информационным стендам.
2.12.2.1. Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) 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.

Заявление и прилагаемые 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 документов карандашом не допускается.

Заявление должно содержать информацию о предупреждении заявителя об ответственности извещать органы социальной защиты о наступлении обстоятельств, влекущих изменение размеров пособий или прекращение их выплаты (помещение ребенка на полное государственное обеспечение, установление опеки, перемена места жительства и т.д.), а также то, что заявитель в случае образования переплаты по его вине (в связи с предоставлением документов с заведомо неверными сведениями, сокрытия данных, влияющих на право назначения государственных пособий гражданам, имеющим детей) обязуется возместить излишне выплаченные суммы.

Решение суда представляется в виде копии, заверенной судьей, страницы которой прошиты, пронумерованы, скреплены печатью.

2.12.2.2. Бланки заявлений должны быть отпечатаны четким шрифтом. Строки, требующие заполнения, должны содержать достаточно места для написания текста.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно, логично.

2.13. Показатели доступности и качества государственных  услуг.
Опросы, форумы и анкетирование получателей ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям  по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления обеспечивает повышение качества и доступности государственной услуги. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных  услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
2.14.1. Для получения информации  по вопросам предоставления государственной услуги заявители обращаются в управление труда и социальной защиты населения  Шпаковского муниципального района лично, по телефону или  по электронной почте. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими государственную услугу. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для назначения и выплаты компенсации, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

сроков выплаты компенсации;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием технических средств.

Кроме того, информация по вопросам предоставления государственной услуги, за исключением информации о ходе ее предоставления, осуществляется путем электронного информирования (электронный киоск) в здании органа соцзащиты, размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), опубликования в средствах массовой информации, и размещения на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты. Для получения сведений о назначении компенсации заявителем указываются (называются) дата и входящий номер в полученной, при подаче документов, расписке.

Заявители, представившие в управление пакет документов для назначения компенсации, в обязательном порядке информируются специалистами:

о наличии базы данных получателей;

о назначении компенсации;

об отказе в назначении компенсации;

о сроке завершения оформления документов (уведомление, справка о произведенных выплатах) и возможности их получения.

о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов;

 об обязанности заявителя извещать органы социальной защиты о наступлении обстоятельств, влекущих изменение размеров пособий или прекращение их выплаты (перемена места жительства, изменение количества членов семьи, и т.д.).
Сведения о перечислении компенсации заявитель может получить посредством личного посещения органа соцзащиты при предъявлении паспорта или посещения этого органа доверенным лицом. 

2.14.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения запроса не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения, если обращение не требует дополнительного изучения и проверки. 

В исключительных случаях, при необходимости истребования сведений в других органах, руководитель органа соцзащиты либо уполномоченное на это должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

2.14.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы органов соцзащиты, сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

на Интернет-сайте министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края (www.mintrudsk.ru);

на Интернет-сайте администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края (adm_shmr@ inbox.ru.); 

на информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается орган соцзащиты;

на информационных стендах администраций муниципальных образований района.

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

Предоставление государственной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов и проверка права заявителя для назначения ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям;

формирование личного дела получателя и назначение ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям;

принятие решения о назначении (отказе в назначении) ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям;

формирование выплатных документов, приостановление   выплаты;

изменение выплатных реквизитов получателя ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям;

массовый перерасчет размера ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям;

прекращение выплаты ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям.

3.1. Прием и регистрация документов, проверка права заявителя для назначения  ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям.
Основанием для начала предоставления государственной услуги является  личное обращение заявителя (родителя, опекуна, попечителя, усыновителя) с пакетом документов, необходимых для назначения ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям. 

Ответственность за прием и регистрацию документов несет специалист, ответственный за назначение ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за назначение ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Специалист, ответственный за назначение ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его гражданство, регистрацию по месту жительства (пребывания); 

проверяет наличие всех необходимых для предоставления государственной  услуги документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в пункте 6 настоящего  Административного регламента;

проверяет документы на соответствие требованиям, указанным в пункте 6 настоящего Административного регламента.

сличает копии документов с оригиналами, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп «копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, а также при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 6  настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за назначение ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для назначения ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за назначение ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям, заполняет самостоятельно с последующим представлением на подпись заявителю или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

В случае, если документы приняты в полном объеме, специалист, ответственный за назначение ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям, вносит в журнал учета приема заявлений о назначении ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям   запись о приеме документов.

Специалист, ответственный за назначение ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям, оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, один экземпляр расписки передает заявителю лично в руки, а второй экземпляр остается в личном деле получателя ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей и их представителей не может превышать 30 минут. 

Процедура заканчивается для заявителя получением расписки о приеме документов.

3.2. Формирование личного дела и назначение ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям.
Основанием для формирования личного дела является поступление документов от заявителя.

Специалист, ответственный за назначение ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям, на периферийной машине вводит в базу данных правовую информацию по установленной форме из дела заявителя, формирует личное дело заявителя: вкладывает в обложку личного дела получателя ежемесячной денежной компенсации документы, составляющие личное дело получателя, скрепляет их, на обложке заполняет соответствующие графы (фамилию, имя, отчество, адрес с указанием почтового индекса, вид денежной выплаты), присваивает номер личного дела (автоматически из машины), делает на обложке личного дела отметку о номере лицевого счета (счетов).

В случае наличия личного дела заявителя в управлении, специалист ответственный за назначение ежемесячной денежной компенсации, подшивает в него поступившие документы.

Личное дело формируется на каждого получателя ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям.

Специалист, ответственный за назначение ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям, готовит распоряжение о назначении ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям и передает его и сформированное личное дело с присвоенным автоматизированным путем номером получателя начальнику управления (лицу, принимающему решение о назначении ежемесячной  денежной компенсации).  

Проставляет в базе данных (программном комплексе АСП) отметки о заявке гражданина на ежемесячную денежную компенсацию.

Процедура заканчивается вклеиванием подписанного распоряжения в личное дело и установкой последнего на хранение в действующую картотеку, при последующей подготовке выплатных документов получатель ежемесячной денежной компенсации автоматически вносится в реестр на выплату.

3.3. Формирование  выплатных документов, приостановление  выплаты.       
Специалист, ответственный за выплату ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям, вводит информацию в базу данных путем отметки каждого, не получившего ежемесячную денежную  компенсацию многодетным семьям. Ввод неоплаты по каждому структурному подразделению Сбербанка России зависит от количества людей, не получивших выплату. 

Специалист, ответственный за выплату ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям,  автоматизированным способом формирует реестр на снятие с оплаты, формирует начислительные машинограммы и списки на перечисление сумм ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям в банк.

Специалист, ответственный за выплату ежемесячной компенсации многодетным семьям, при поступлении от кредитной организации информации о возврате ежемесячной компенсации многодетным семьям  разыскивает заявителя по телефону и приглашает его в управление для уточнения выплатных реквизитов.

В случае невозможности пригласить заявителя в управление до формирования очередных документов на выплату специалист, ответственный за выплату ежемесячной компенсации многодетным семьям, приостанавливает ежемесячную денежную компенсацию многодетным семьям. 

Специалист, ответственный за выплату ежемесячной компенсации многодетным семьям, в базе данных АСП в деле получателя осуществляет перевод с действующего способа выплаты на способ выплаты «приостановлено» (делает отметку «приостановить»).  

 В случае возврата средств из кредитных организаций и неявки получателя в управление для изменения банковских реквизитов до следующего направления в банк выплатных документов, специалист, ответственный за выплату ежемесячной компенсации многодетным семьям, приостанавливает выплату ежемесячной компенсации многодетным семьям до выяснения причины неполучения ежемесячной компенсации многодетным семьям заявителем и ее устранения или изменения выплатных данных ,после изменения банковских реквизитов  по обращению гражданина осуществляет выплату ежемесячной компенсации многодетным семьям за прошедший период приостановки ежемесячной компенсации многодетным семьям, но не более чем за три прошедших года.  

Специалист, ответственный за выплату ежемесячной компенсации многодетным семьям, один раз в месяц, не позднее 20 числа, формирует списки на выплату ежемесячной компенсации многодетным семьям и передает их главному бухгалтеру и начальнику управлении на утверждение.

Специалист, ответственный за выплату ежемесячной компенсации многодетным семьям, передает в срок согласно заключенным договорам на бумажном носителе и в электронном виде утвержденные главным бухгалтером и начальником управления списки на выплату ежемесячной компенсации многодетным семьям и платежные документы в кредитные организации. 

Процедура заканчивается передачей списков на выплату ежемесячной компенсации многодетным семьям и платежных документов в кредитные организации.

3.4. Изменение выплатных реквизитов получателя ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям.
Основанием для изменения выплатных реквизитов получателя ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям (фамилия, имя, отчество, номер счета в банке) является поступление письменного заявления получателя.

Специалист, ответственный за назначение ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям, вносит необходимые изменения в дело получателя в базе данных в компьютере.

Общий максимальный срок изменения выплатных реквизитов получателя ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям не может превышать 2 рабочих  дня.

Процедура завершается внесением необходимых изменений в дело получателя в базе данных в компьютере.

3.5. Массовый перерасчет размера ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям.
Основанием для начала процедуры проведения массового перерасчета начислений ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям является поступление нормативно-правовых документов об увеличении размера ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям.

Специалист, ответственный за выплату ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям, в случае увеличения размера ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям при изменении действующего законодательства в части увеличения размера ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям вносит изменения (новый размер ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям) в программный комплекс.

Специалист, ответственный за выплату ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям, регистрирует изменения размера ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям в журнале массовых перерасчетов.

3.6. Прекращение выплаты ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям.
Основанием для начала процедуры принятия решения о прекращении выплаты ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям является наступление обстоятельств, указанных в пункте 7 настоящего Административного регламента. В случае достижения старшим ребенком возраста 18 лет выплата ежемесячной компенсации многодетным семьям прекращается автоматически.

Специалист, ответственный за назначение ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям, подготавливает распоряжение о прекращении выплаты ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям с указанием причины прекращения выплаты для назначения ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям и передает его начальнику управления. 

Начальник управления утверждает распоряжение о прекращении выплаты ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям и передает решение специалисту, ответственному за выплату ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям.

Общий максимальный срок прекращения ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям не может превышать 1 рабочий день.

Процедура завершается  передачей личного дела на хранение в архив.

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной  услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

Специалист, ответственный за назначение ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных настоящим Административным регламентом;

правильность внесения записи в книгу учета входящих документов, оформление расписки;

правильность установления права на ежемесячную денежную компенсацию многодетным семьям или отсутствия этого права;

правильность ввода информации в базу данных на периферийной машине и формирования личного дела;

соблюдение сроков и порядка назначения ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям;

соблюдение сроков и порядка предоставления информации.
Специалист, ответственный за выплату ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям, несет персональную ответственность за:

своевременность и правильность выплаты ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям, недопущение переплаты;

своевременность информирования получателя о возврате ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям;

своевременность и правильность оформления выплатных документов;

правильность учета возвратов;

правильность осуществления массового перерасчета; 

своевременность выдачи справки о сумме и сроках назначении и выплате ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям.

Начальник управления несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков приема документов, установленных пунктом 5 настоящего Административного регламента;

соблюдение графика приема граждан;

соблюдение сроков и порядка выплаты ежемесячной компенсации многодетным семьям;

правильность принятия решения о назначении ежемесячной компенсации многодетным семьям, отказе в назначении, прекращении выплаты ежемесячной компенсации многодетным семьям;

соблюдение срока назначения ежемесячной компенсации многодетным семьям;

правильность и своевременность оформления выплатных документов ежемесячной компенсации многодетным семьям;.

Главный бухгалтер управления несет персональную ответственность за:

правильность и своевременность оформления выплатных документов на ежемесячную компенсацию многодетным семьям;

правильность и своевременность подачи заявок в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края на перечисление средств на выплату ежемесячной компенсации многодетным семьям.

За допущенные нарушения правильности действий и сроков, указанных в настоящем Административном регламенте, начальник управления принимает решение о привлечении сотрудников управления к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Перечень органов, в которые можно направить жалобу.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц управления в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию).

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявители могут обжаловать действие или бездействие:

должностных лиц управления - начальнику управления;

начальника управления - в администрацию Шпаковского  муниципального района Ставропольского края, расположенную по адресу: в администрацию Шпаковского  муниципального района Ставропольского края, расположенную по адресу: 356240, г.Михайловск, ул. Ленина,113, тел. 5-12-30, e-mail: adm_shmr@ inbox.ru.

Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства.

5.2. Сроки рассмотрения жалоб.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник управления вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.3. Порядок оформления жалобы.
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной  услуги.

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с отказом в предоставлении государственной услуги, ее прекращении, отсутствие сообщения в установленный Административным регламентом срок о принятом решении.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия перечня препятствий, уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

5.4. Основания отказа в рассмотрении обжалования.
Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, управление вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.5. Результат рассмотрения обжалования.
Результатом досудебного письменного или устного обжалования является:

решение о назначении ежемесячной денежной  компенсации многодетным семьям;

отмена решения о прекращении выплаты ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям;

изменение выплатных реквизитов заявителя;

отказ в удовлетворении жалобы в связи с ее необоснованностью.

Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем:

уведомления о назначении ежемесячной  денежной компенсации многодетным семьям и последующем получении денежных средств;

уведомлением об отмене решения о прекращении выплаты ежемесячной денежной компенсации многодетным семьям;

уведомлением об изменении выплатных реквизитов;

уведомлением об отказе в удовлетворении жалобы в связи с ее необоснованностью.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции района по месту нахождения управления.

__________________ 
Приложение 1

к административному регламенту
СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ УПРАВЛЕНИЯ ТРУДА И СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ ШПАКОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ ПО ВЫПЛАТЕ ЕЖЕМЕСЯЧНОЙ ДЕНЕЖНОЙ КОМПЕНСАЦИИ МНОГОДЕТНЫМ СЕМЬЯМ
	Наименование  
	Адрес учреждения
	Телефон  
	Электронный адрес    

	Управление труда и социальной защиты населения  Шпаковского  муниципального района  
Ставропольского края
	г. Михайловск,

 ул.Р.Люксембург,

316
	Факс 5-17-35
Телефон

6-30-68
	utsz@bk.ru


График работы управления труда и социальной защиты  населения 

Шпаковского  муниципального района Ставропольского края

Начало работы - 8.00 час.

Перерыв            - с 12.00  до 13.00 час.

Окончание  работы -  17.00 час. 

График приема граждан: ежедневно, кроме субботы и воскресенья

Приложение 2

к административному регламенту






















         Приложение 3

к административному регламенту
Заявление о назначении ежемесячной денежной компенсации многодетной семье

Гр.------------------------------------------------------------------------------------------

(фамилия, имя, отчество полностью)   

Адрес______________________________________________________

Тел.     №_____________________________

Паспорт

	Серия
	
	Дата выдачи
	

	Номер
	
	Дата рождения
	

	Кем выдан
	



Прошу назначить мне ежемесячную денежную компенсацию многодетной семье

на ____________________детей

    (указать количество детей)

Для назначения ежемесячной компенсации многодетной семье предоставляю следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документов
	Кол-во 

экз-ов

	1.
	Свидетельства о рождении детей, копии
	

	2.
	Справка с места жительства (пребывания) о совместном проживании детей с родителями (опекунами, усыновителями, попечителями)
	

	
	Дополнительно предоставляю:
	

	3.
	
	


Прошу выплачивать ежемесячную денежную компенсацию через: кредитное учреждение (наименование учреждения)__________________________ на счет №_____________

на имя ___________________________________________

через почтовое отделение по адресу регистрации (проживания или пребывания) _____________________________________________


Компенсацию по иному основанию семья не получает, при наступлении обстоятельств, влекущих изменение размера компенсации либо прекращение ее выплаты, обязуюсь своевременно сообщать об этом в управление.


Разрешаю органу соцзащиты проводить проверку представленных мною сведений, получать информацию в иных организациях, а также обрабатывать мои персональные данные в установленном порядке в целях перечисления ежемесячной компенсации многодетным семьям. 

       Дата, подпись______________________________ получателя 

Расписка в приеме документов

          Заявление и документы гр.___________________________________________ (Ф.И.О.) приняты
 (дата) и зарегистрированы № ____________________ ________________________________________________________

                                 (подпись специалиста, принявшего документы)

_____________________________________________________________________________

(линия отреза)

Расписка-уведомление в приеме документов

    Заявление и документы гр. _________________________________________________(Ф.И.О.)                                                                       

    Приняты ___________________ (дата) и зарегистрированы N ______________________

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов и количества листов _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                                      Ф.И.О., телефон спец-та, принявшего документы

Блок-схема


Назначение и выплата ежемесячной компенсации многодетным семьям





 





Заявление, копии свидетельств о рождении детей, справка с места жительства (пребывания) о совместном проживании детей с законными представителями














УТиСЗН, прием 


документов





Расписка в приеме документов





Проверка права








Решение о назначении ежемесячной компенсации многодетным семьям





Отказ в назначении ежемесячной компенсации многодетным семьям





Уведомление 


об отказе





жалоба





Обжалование отказа начальнику УТиСЗН, в МТСЗН, прокуратуру, суд.





Уведомление о назначении ежемесячной компенсации многодетным семьям








Формирование выплатных документов








Выплатные документы








Выплата ежемесячной компенсации многодетным семьям








Зачисление ежемесячной компенсации многодетным семьям








Неполучение ежемесячной компенсации многодетным семьям








Получение ежемесячной компенсации многодетным семьям








Машинограммы с отметкой о неполучении  ежемесячной компенсации многодетным семьям








Неполучение ежемесячной компенсации многодетным семьям





Получение ежемесячной компенсации многодетным семьям








Список не зачисленных сумм  ежемесячной компенсации многодетным семьям





УТСЗН


 ТСЗНединовременного УТСЗУ





УТСЗН


 ТСЗНединовременного УТСЗУ





Возврат машинограмм








Отработка списка возвратов








Уточнение причины неполучения ежемесячной компенсации многодетным семьям





Получение ежемесячной компенсации многодетным семьям

















Уточнение причины неполучения ежемесячной компенсации многодетным семьям








Получение ежемесячной компенсации многодетным семьям












