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Республика Карелия

 Администрация Олонецкого национального муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 31 января 2013 года

 № 152
Об утверждении административного регламента 

по исполнению муниципальной услуги «Предоставление денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в целях исполнения Постановления № 16 от 06 апреля 2012 года «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

Администрация Олонецкого  национального муниципального района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования»  (Приложение).

   2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на начальника управления социального развития администрации Олонецкого национального муниципального района (И. Романова).

  3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района.

Глава администрации Олонецкого 
национального муниципального района                                   

          О.Ф. Терво
УТВЕРЖДЕН 
Постановлением администрации Олонецкого национального муниципального района 
от 31.01.2013г. № 152
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

о предоставлении муниципальной  услуги  «Организация социальной поддержки отдельных категорий граждан в форме ежемесячного пособия на ребенка малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление администрации Олонецкого национального муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу 
дошкольного образования»

I. Общие положения

1. Административный регламент о предоставлении муниципальной  услуги  по организации социальной поддержки отдельных категорий граждан в форме ежемесячного пособия на ребенка малообеспеченным гражданам,  имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление администрации Олонецкого национального  муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - муниципальная услуга и ежемесячное пособие на ребенка) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по осуществлению назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка, а также определения порядка взаимодействия муниципальных учреждений Олонецкого национального муниципального района (далее - Учреждения) с администрацией Олонецкого национального  муниципального района (далее - администрация), другими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

а) в соответствии с:  

-Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

-Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

-Федеральным законом от 19.05.1995 № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
-Постановлением Правительства Республики Карелия от 05.02.2008 N 23-П "Об утверждении Условий предоставления и расходования субсидий местным бюджетам из бюджета Республики Карелия, критериев отбора муниципальных образований для предоставления субсидий местным бюджетам из бюджета Республики Карелия и методик распределения субсидий местным бюджетам из бюджета Республики Карелия между муниципальными образованиями";

-Уставом  Олонецкого национального  муниципального района;

б) на основании Постановления Администрации  Олонецкого национального  муниципального района от 11 апреля 2012 года № 17 «Об установлении расходного обязательства Олонецкого национального муниципального района по выплате компенсации малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление администрации Олонецкого национального муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования и утверждении Положения о порядке денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Олонецком национальном муниципальном районе».
3.Организация и обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Олонецкого национального муниципального района, предоставление муниципальной услуги – отделом образования Управления социального развития администрации Олонецкого национального  муниципального района (далее - отдел образования). 

При предоставлении муниципальной  услуги отдел образования  осуществляет взаимодействие с: 

-территориальными органами социальной защиты населения Олонецкого  района;

-регистрационной службой Олонецкого  района (ЗАГС); 

-управлением Федеральной почтовой связи Олонецкого района филиалом Федерального государственного унитарного предприятия («Почта России»), в части оказания услуг по доставке и выплате ежемесячного пособия на ребенка;

-со средствами массовой информации, в целях обеспечения своевременного информирования населения о принимаемых администрацией и отделом образования решениях и осуществляемых практических действиях по предоставлению муниципальной  услуги;

-Олонецким отделением сберегательного банка Российской Федерации и иными кредитными  организациями, в части зачисления денежных средств на счета по вкладам.

4.Предоставление муниципальной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка осуществляется бесплатно. 
5. Результатами предоставления  муниципальной услуги  являются:

- решение о назначении ежемесячного пособия на ребенка;

- решение об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка;

- решение об изменении основания предоставления ежемесячного пособия на ребенка;

- решение о приостановлении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

- решение о возобновлении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

- решение о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка.
6.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

-ежемесячного пособия на ребенка;

-письменного решения об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка;

-письменного решения об изменении основания предоставления ежемесячного пособия на ребенка;

-письменного решения о приостановлении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

-письменного решения о возобновлении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

-письменного решения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка.
7.  Ежемесячное пособие на ребенка предоставляется:

-гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Олонецкого национального  муниципального района;

-постоянно проживающим на территории Олонецкого национального  муниципального района иностранным гражданам и лицам без гражданства, а также беженцам;

-временно проживающим на территории Олонецкого национального  муниципального района и подлежащих обязательному социальному страхованию иностранным гражданам и лицам без гражданства. 

8.Ежемесячное пособие на ребенка предоставляется  одному из родителей (усыновителей, опекунов, попечителей) на каждого рожденного, усыновленного, принятого под опеку (попечительство) совместно проживающего с ним ребенка.

 Ежемесячное пособие на ребенка предоставляется  только следующим категориям малообеспеченных граждан, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление администрации Олонецкого национального  муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования:
а) одинокий родитель (законный представитель);

б) один из родителей (законных представителей) детей-инвалидов;

в) один из многодетных родителей (законных представителей). 
Малообеспеченной считается семья, где среднедушевой доход в месяц на 1 человека не превышает прожиточного минимума.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги:

-Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года (опубликовано «Сборник международных договоров СССР», вып. XLVI, 1993г.);

-Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года (с учётом поправок, внесённых Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 №6-ФКЗ, от 30.12.2008 №7-ФКЗ);

-Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года №3266-1 «Об образовании»;

-Федеральный закон от 6 октября 2003г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  от 27 октября 2011 года №2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

-Уставы образовательных учреждений.

10.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется: 

а) непосредственно в отделе образования;

б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения на информационных стендах.

11.Сведения о местонахождении, графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты отдела образования   размещаются:

-на Интернет-сайте;

-на информационных стендах отдела образования.

Кроме того, сведения о графике (режиме) работы отдела образования  сообщаются по телефону. 
Информация размещается на информационных стендах:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по осуществлению назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка; 
б) извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;

в) блок-схема (приложение № 2) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

г) перечень документов, необходимых для принятия решения о назначении и выплате ежемесячного пособия на ребенка;

д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги по осуществлению назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка, и требования к ним;

е) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты отдела образования.
12.При ответе на телефонные звонки специалист отдела образования, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:  

- наименование Учреждения; 

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. 

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.   

13.При устном обращении (в том числе и по телефону) граждан специалист отдела образования, осуществляющий консультирование, дает ответ в пределах своей компетенции.  

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий: 

1) изложить суть обращения в письменной форме;

2) назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

3) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

14. Специалист отдела образования, осуществляющий прием и консультирование (лично или по телефону) обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

15.Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица, специалисты готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

16.Начальник отдела образования определяет исполнителя для подготовки по каждому конкретному письменному обращению.

17.Письменный ответ подписывается начальником отдела образования содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

18.При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. В случае, если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению начальника отдела образования  срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 30 рабочих дней.   

Если подготовка ответа в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления не возможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в сторонние организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению. 

19.Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 10 календарных дней, а в случаях, требующих дополнительной проработки, проведения консультаций либо направления запросов в сторонние организации, - в течение 30 календарных дней.

20.Если подготовка ответа в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в сторонние организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению. 

21.Заявитель, представивший документы для назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка, в обязательном порядке информируется специалистами:

 а) о сроках принятия решения о назначении и выплате ежемесячного пособия на ребенка;
б) об обязанности заявителя, сообщать обо всех изменениях, влияющих на выплату ежемесячного пособия на ребенка.
22. Консультации (справки) по вопросам предоставления  муниципальной услуги  граждане получают от специалистов отдела образования. 

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в отдел образования.

23.Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная консультация, оно может обратиться (устно или письменно) к начальнику отдела образования. Если заинтересованное лицо не устраивает консультация начальника отдела образования оно обращается за консультированием к заместителю главы администрации. 
24.  Консультирование заинтересованных лиц организуется путем:
- индивидуального консультирования;

- публичного консультирования.
25. Консультирование проводится в письменной или устной форме.
26.Индивидуальное устное консультирование осуществляется в отделе образования  при обращении заинтересованного лица за консультацией лично либо по телефону. 

27.Специалист отдела образования, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. 

28.Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица в отдел образования:

- нарочным;

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- направления по факсу;

29.Публичное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет. 

30. Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте. 

31.Ежемесячное пособие на ребенка назначается с достижения  ребенком возраста полутора лет и с момента принятия решения  о назначении выплаты, до достижения возраста ребенка трех лет. 

32. При обращении за ежемесячным пособием на ребенка  в возрасте от полутора до трех лет (например, в два года), оно назначается и выплачивается с момента подачи  заявления о назначении   пособия со всеми необходимыми документами и принятия решения о назначении.

33.Гражданам, имеющим детей, прибывшим в Олонецкий национальный  муниципальный район из других районов Республики Карелия, ежемесячное пособие на ребенка назначается и выплачивается в соответствии с требованиями пунктов 35-36 Административного регламента, но не ранее месяца, в котором была прекращена выплата пособия по прежнему месту жительства.

34.Выплата ежемесячного пособия на ребенка прекращается в следующих случаях:

-по достижении ребенком возраста трех лет;

-превышение среднедушевого совокупного дохода семьи величины прожиточного минимума, установленного в Республике Карелия на душу населения;

-ежеквартального  непредставления документов, подтверждающих среднедушевой доход семьи;

-передача ребенка на полное государственное обеспечение;
-лишение получателя родительских прав;
-вступление в законную силу в отношении получателя решения суда об ограничении его в родительских правах;
- смерть ребенка;
- перемена места жительства и снятие с регистрационного учета;

-выдача направления ребенку в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
-отказа родителей (законных представителей) от направления ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, денежная выплата не предоставляется.

35. Решение о назначении ежемесячного пособия на ребенка либо об отказе  в его назначении принимается администрацией  в 10-дневный срок со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами.

36.Срок составления  документов о выплате и направления их в выбранные гражданами банки (отделениям (дополнительным офисам) Сберегательного банка Российской Федерации) иные кредитные организации - один раз в месяц – до 10 числа месяца, следующего за месяцем предоставления выплаты  - для зачисления ежемесячного пособия на ребенка, на счета по вкладам согласно документам о выплате.
37.Решение об отказе в муниципальной услуге по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка  выносится при отсутствии оснований для получения данного пособия, в том числе:

-если дети граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, находятся на полном государственном обеспечении;

-если граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства,  лишены родительских прав;

 -в связи с назначением опекуну (попечителю) в установленном законодательством порядке денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством);

-в случае отсутствия регистрации по месту жительства на территории Олонецкого национального муниципального района;

-если размер среднедушевого дохода семьи превышает величину прожиточного минимума, установленную в Республике Карелия;
-  если документы представлены не в полном объеме.

38. Отказ в приеме документов специалистами отдела образования не допускается.

39. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка заявители представляют в отдел образования документы согласно пунктам 44-45 Административного регламента. 
40. Специалист отдела образования, осуществляющий прием документов для назначения ежемесячного пособия на ребенка, проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление.

41. Заявление на предоставление муниципальной услуги оформляется по установленной форме (приложение № 1). По просьбе заявителя заявление может заполняться специалистом отдела образования или другим лицом. На заполненном заявлении заявитель проставляет свою личную подпись.

Заявление оформляется в одном экземпляре.
42. Документы, представляемые в копиях (кроме уже заверенных в установленном порядке), заверяются при наличии подлинников:

-подписью начальника отдела образования с указанием даты заверения;

-либо специалистом отдела образования, осуществляющим прием заявлений для назначения ежемесячного пособия на ребенка (специалист после сверки копий документов с соответствующим подлинником пишет (ставит штамп) - «копия верна», заверяет личной подписью с указанием даты заверения).

43. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка заявитель подает в отдел образования:
-заявление о предоставлении муниципальной услуги по назначению и выплате  ежемесячного  пособия  на  ребенка  с  личной  подписью (приложение   № 1);

-документ, удостоверяющий личность заявителя.    

44. К заявлению прилагаются следующие документы:
- копию документа, подтверждающего регистрационный учет по месту жительства;

- справку о составе семьи или иной документ, подтверждающий совместное проживание заявителя с ребенком, дотированную месяцем подачи заявления о назначении выплаты;
- копия свидетельства о рождении ребёнка (детей);
- копия договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью либо копию муниципального правового акта Олонецкого национального муниципального района об установлении над ребенком опеки при передаче ребенка в приемную семью или оформлении над ним опеки;

- копия удостоверения «многодетная семья» (в случае назначения денежной выплаты по указанному основанию);

-копия документа, подтверждающего статус заявителя в качестве одинокого родителя (в случае назначения денежной выплаты по указанному основанию);

- копия документа, подтверждающего инвалидность ребенка (в случае назначения выплаты по указанному основанию);

- справка из   органа социальной защиты населения о среднедушевом доходе семьи.

45.Отдел образования заверяет в установленном порядке копии представленных документов, подлинники которых возвращает заявителю. Срок и порядок регистрации запроса заявителя.

Для предоставления услуги заявитель предоставляет запрос в виде заявления с приложением необходимых копий документов. Специалист отдела образования, ответственный за приём и рассмотрение документов, в течение 5 рабочих дней регистрирует запрос (вносит сведения о ребёнке в электронную базу данных об очередности). 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
46.Отдел образования  осуществляет прием граждан в соответствии со следующим графиком: 

	Рабочие дни: понедельник-вторник  с 14.00  -  16.00 час.
	


47.Максимальное время ожидания граждан в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.

48.Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов по предварительной записи не должно превышать 5 минут  с момента времени, на который была осуществлена запись.

49. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

50.Одновременно в месте ожидания могут находиться не более четырех человек, ожидающих приема у одного специалиста.

51.В целях исключения очередей в местах приема документов  используется предварительная запись на прием. 

52.Вызов следующего по очереди заявителя производится специалистом  отдела образования, ведущим прием. 
53.Время приема каждым специалистом должно составлять не менее 2 часов в неделю.

Консультирование заявителей может производиться, в том числе, и в неприемные дни. 
54.На первом этаже администрации Олонецкого национального муниципального района на стенде следующая информация: 

наименование отдела образования;

место нахождения;

режим работы;

телефонный номер справочной службы.

55.Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

56.Место предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время. 

57.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

информационными стендами;

стульями и столами  для возможности оформления документов. 

58. Информационные стенды, столы  для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. 

59. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

60. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть  оборудованы стульями (кресельными секциями. 
61. Места для заполнения документов размещены в месте ожидания и оборудованы стульями, столами  и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений.

62. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении площадью не менее 15 квадратных метров.

63. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; 

- времени перерыва на обед. 

64. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов. 

65. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.    
66. Заявителям должна быть предоставлена возможность самим осуществить предварительную запись по телефону, с использованием электронной почты либо при личном обращении к специалисту.

67. В случае предоставления заявителем неполного пакета документов, необходимых для принятия решения о назначении ежемесячного пособия на ребенка, специалист назначает ему дату и время повторного обращения для представления  документов.

68.При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время представления документов. Предварительная запись осуществляется путем внесения специалистом в Журнал предварительной записи граждан, который ведется на бумажном или электронном носителях, следующей информации:

-фамилия, имя, отчество заявителя;

-адрес регистрации места жительства;

-дата (месяц, число) и время (часы, минуты) приема;

-причина обращения (первичное обращение, представление недостающих документов). 

69.Заявителю сообщается время представления документов и номер кабинета,  в который  следует обратиться. 
70.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показатели доступности:

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность;

-наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах;

-возможность получения информации о ходе предоставления услуги).

Показатели качества:

-удовлетворенность сроками предоставления услуги;

-удовлетворенность условиями ожидания приема;

-удовлетворенность порядком информирования об услуге;

-соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего регламента; 

-отсутствие  жалоб.
71. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- получение в органах государственной регистрации актов гражданского состояния свидетельства о рождении ребенка; 

-получение в центре социальной защиты удостоверения «Многодетная семья» (в случае назначения денежной выплаты по указанному основанию);

- получение в учреждении здравоохранения справки об инвалидности ребенка (в случае назначения денежной выплаты по указанному основанию).

72. Межведомственное взаимодействие в целях предоставления муниципальной услуги:

- получение в УФМС России документа, подтверждающего регистрационный учет по месту жительства заявителя на территории Олонецкого национального муниципального района;

- получение в поселении Олонецкого национального муниципального района, в котором зарегистрирован заявитель, справки о составе его семьи;

- получение в центре социальной работы справки о среднедушевом доходе семьи;

Получение в органе по опеке и попечительству копии договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью либо копии муниципального правового акта Олонецкого национального муниципального района об установлении над ребенком опеки при передаче ребенка в приемную семью или оформлении над ним опеки;

- получение в отделе образования Управления социального развития или образовательном учреждении справки, подтверждающей нахождение ребенка в очереди по устройству детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Олонецкого национального муниципального района.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
73.Предоставление муниципальной  услуги по осуществлению назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка включает в себя следующие административные процедуры:

-информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления ежемесячного пособия на ребенка;

-прием документов; 

-принятие решения о назначении и выплате либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка и способ его фиксации;

-принятие решения о приостановлении, возобновлении и прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка, решения об изменении основания предоставления ежемесячного пособия на ребенка, решения об индексации;

-порядок пересылки личных дел, выдачи справок о прекращении выплаты  ежемесячного пособия на ребенка получателям ежемесячного пособия на ребенка;

-ведение и хранение личных дел получателей ежемесячного пособия на ребенка;

-удержание излишне выплаченных сумм ежемесячного пособия на ребенка.

74.Основанием для начала данной административной процедуры  является обращение заявителя в отдел образования. 
75.Специалист отдела образования, ответственный за консультирование и информирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию, представляет информацию:

-о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок    представления ежемесячного пособия на ребенка;

-о порядке и условиях  предоставления ежемесячного пособия на ребенка;

-о приостановлении, возобновлении, прекращении и об отказе в назначении;


Консультации проводятся устно. 

76.Специалист отдела образования, ответственный за консультирование и информирование заявителей, выдает заявителю форму заявления и список документов необходимых для принятия решения о назначении и выплате ежемесячного пособия на ребенка на бумажном носителе. 

Специалист отдела образования, ответственный за консультирование и информирование заявителей, поясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним. По желанию заявителя данная информация может быть представлена на бумажном носителе.

77.Общий срок выполнения административных процедур по консультированию и информированию от 20 минут до 45 минут, в зависимости от объема запрашиваемой консультации.
78.Основанием для начала административной процедуры является обращение в отдел образования   с заявлением гражданина, имеющего право на получение ежемесячного пособия на ребенка и с приложением документов, указанных в пунктах 43-44 Административного регламента.

79.Специалист отдела образования, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на каждого заявителя. 

80.При направлении заявления о назначении ежемесячного пособия на  ребенка по почте, документы, прилагаемые к заявлению о назначении ежемесячного пособия на ребенка, представляемые в копиях, заверяются в установленном, действующим законодательством, порядке.

При таком обращении одним из документов, необходимым для назначения ежемесячного пособия на ребенка, является заверенная в установленном порядке копия паспорта заявителя, либо документа его заменяющего.

81.Специалист отдела образования, ответственный за прием документов проверяет:

-наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункты 44-45 Административного регламента);

-правильность заполнения заявления;

-актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

82.Специалист отдела образования, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктами 44-45 Административного регламента, удостоверяясь, что:

а) тексты документов написаны разборчиво; 

б) фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют документам, удостоверяющим личность;

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

г) документы не исполнены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на документ, состоящий не более чем из 3 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 1 минуту для каждых 3 страниц представляемых документов.

83.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах  44-45 Административного регламента, специалист отдела образования, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о назначении и выплате ежемесячного пособия на ребенка, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист, ответственный за прием документов, оформляет  перечень выявленных препятствий в 2-х экземплярах, и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста.  

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

84.При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю написать заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 6 минут.

85.Специалист отдела образования, ответственный за прием документов, вносит в Журнал регистрации заявлений на предоставление муниципальных услуг (далее Журнал регистрации заявлений) следующие записи: 

а) порядковый номер записи;

б) дату приема заявления и документов;

в) фамилию, имя, отчество заявителя;

г) число, месяц и год рождения ребенка;
д) адрес заявителя;

е) наименование вида пособия, о назначении которого подано заявление;

ж) дата принятия решения / принятое решение (о назначении, выплате либо отказе);

з) срок назначения пособия;

и) номер лицевого счета получателя муниципальной  услуги;

к) примечание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

86.Специалист отдела образования, ответственный за прием документов, оформляет Расписку-уведомление о приеме документов для назначения ежемесячного пособия на ребенка. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

87.Специалист отдела образования, ответственный за прием документов, передает заявителю экземпляр расписки о приеме документов, а второй экземпляр расписки помещает к представленным заявителем документам.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты. 

88.Специалист отдела образования оформляет результат административной процедуры по приему документов и формирует личное дело гражданина.

Максимальный срок выполнения административного действия - 2 часа.

89. Специалист отдела образования  заносит данные о получателях ежемесячного пособия на ребенка в реестр получателей денежной выплаты и   формирует электронное дело. 


Общий срок административной процедуры по приему документов - в течение рабочего дня.
90.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о назначении и выплате ежемесячного пособия на ребенка и всех необходимых документов.

91.Сформированное личное дело заявителя в порядке, установленном правилами делопроизводства, поступает на рассмотрение специалиста отдела образования, ответственного за подготовку решения о назначении ежемесячного пособия ребенка.

92.Решение (протокол) о назначении либо об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка территориальным органом социальной защиты населения принимается в течение 10 дней с даты подачи заявления со всеми необходимыми документами. 
93.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о назначении и выплате ежемесячного пособия на ребенка и всех необходимых документов.

94.Решение о приостановлении, возобновлении или прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка, решения об изменении основания предоставления ежемесячного пособия на ребенка оформляется Распоряжением администрации.

95.Правомерным (утвержденным) является Распоряжение, на котором имеется личная подпись главы администрации, скрепленная печатью.

96.Распоряжение о приостановлении, возобновлении и прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка, изменении основания предоставления ежемесячного пособия на ребенка, подшиваются в личное дело получателя ежемесячного пособия на ребенка.

Решение об отказе в назначении и выплате ежемесячного пособия на ребенка принимается по основаниям, указанным в пункте 37 раздела II настоящего регламента.  

Максимальный срок выполнения действия - рабочий день с момента поступления документов, дающих право на проведение административных процедур.

97.Основанием для начала административной процедуры является перемена места жительства получателя ежемесячного пособия на ребенка. Пересылке подлежат личные дела получателей ежемесячного пособия на ребенка.

В связи с переменой места жительства лицу выдается справка о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка. Данная справка может быть направлена по запросу территориального органа социальной защиты по новому месту жительства получателя муниципальной услуги.

98.Основанием для начала административной процедуры является заявление с личной подписью получателя.

99.В личное дело получателя ежемесячного пособия на ребенка документы подшиваются в следующей последовательности:

-решение (постановление) о назначении ежемесячного пособия на ребенка;

-заявление о назначении ежемесячного пособия на ребенка;

-свидетельство о рождении ребенка (копию);

-справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем) и о составе семьи;

-справки о полученных доходах всех членов семьи за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу обращения за назначением ежемесячного пособия на ребенка;

- и другие документы, предусмотренные законодательством.

100. На личном деле проставляется номер, соответствующий порядковому номеру, в соответствии с номером картотеки.

101. Документы, составляющие личное дело получателя ежемесячного пособия на ребенка, сформированные в вышеуказанном порядке, вкладываются в обложку личного дела получателя ежемесячного пособия на ребенка и сшиваются.

102. На обложке личного дела получателя ежемесячного пособия на ребенка заполняются соответствующие графы (фамилия, имя, отчество получателя ежемесячного пособия на ребенка, адрес получателя пособия, категория получаемого пособия (с указанием почтового отделения или номера лицевого счета).

103.Действующие личные дела получателей ежемесячного пособия на ребенка хранятся в отделе образования.

104.Излишне выплаченные суммы ежемесячного пособия на ребенка удерживаются с получателя только в случае, если переплата произошла по его вине (представление документов с заведомо неверными сведениями, сокрытие данных, влияющих на право назначения ежемесячного пособия на ребенка, исчисление его размеров).

105.Удержания производятся в соответствии с федеральным законодательством о государственных пособиях гражданам, имеющим детей: не свыше двадцати процентов либо суммы, причитающейся получателю, при каждой последующей выплате ежемесячного пособия на ребенка; либо заработной платы получателя в соответствии с требованиями трудового законодательства. При прекращении выплаты пособия оставшаяся задолженность взыскивается с получателя в судебном порядке. 

106.Суммы, излишне выплаченные получателю по вине органа, назначившего ежемесячное пособие гражданам, имеющим детей, удержанию не подлежат, за исключением случая счетной ошибки. В этом случае ущерб взыскивается с виновных лиц в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
107.Контроль за предоставлением муниципальной  услуги осуществляется в следующих формах:

-текущий контроль;

-контроль в виде комплексных проверок (плановых, внеплановых);

-контроль в виде тематических проверок (плановых, внеплановых).

108.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги; правильности применений норм, предусмотренных в нормативных правовых актах Российской Федерации, субъекта Российской Федерации по предоставлению ежемесячного пособия на ребенка; результативностью принятия решений специалистами отдела образования  осуществляется начальником отдела образования .
109.Специалист отдела образования, ответственный за консультирование и информирование граждан, прием документов, формирование реестра выплаты пособий несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

110.Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

111. Комплексные и тематические проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги осуществляются на основании локальных правовых актов администрации.

112. Проверки могут быть плановыми осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

113.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги администрацией формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой администрации. 

114.Результат проведенной проверки направляется начальнику отдела образования для устранения выявленных замечаний в указанный срок.

115.По окончании указанного срока отдел образования  присылает в администрацию информацию о проделанной работе по устранению замечаний.

116.По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

117.Контроль деятельности специалистов отдела образования, осуществляет начальник отдела образования.

118.Заявители имеют право обратиться в отдел образования с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

 а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной  услуги

119.
Заявители, полагающие, что в ходе предоставления муниципальной услуги были нарушены их права, или на них незаконно были возложены какие-либо обязанности, могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) или принятые решения должностных лиц.

120.Жалоба подается в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу в адрес Главы Администрации или лицу, исполняющему его обязанности в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

121. Жалоба рассматривается Главой Администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

122. Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, регистрируется специалистом Управления делами Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

123.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

124. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае подачи жалобы представителем заявителя дополнительно представляются следующие документы:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

125. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в п.п. 1 и 2 п.5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

126. В случае если жалоба подана заявителем в орган местного самоуправления Олонецкого национального муниципального района, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями п.5.3. настоящего регламента, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в организацию, предоставляющую услугу, в компетенцию которой входит принятие решения по жалобе, и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в компетенцию которой входит принятие решения по жалобе.

127. Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района, на региональном портале муниципальных услуг;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу должностного лица Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

5) формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

128. Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющая муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации; и в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации – в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений.

129.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, постановлениями Администрации;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы в Администрации принимаются меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

130. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

131. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу; должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решения по жалобе; номер, дата, место принятия решения;

2) описание обжалуемых решений и действий (бездействия) Администрации и должностных лиц Администрации, муниципальных служащих;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование (для юридического лица) заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

132. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью главы Администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

133. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

1) при наличии вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе по тому же предмету и по тем же основаниями;

2) при подаче жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) при наличии решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

134. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение № 1

     к Административному регламенту 

В Администрацию Олонецкого национального муниципального района, 
от ________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________, 

(данные паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность, серия, номер, когда и кем выдан)

проживающего по адресу ___________________________________________________.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас в соответствии с «Положением о порядке денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования» в Олонецком национальном муниципальном районе производить мне выплату компенсации на моего сына (дочь)__________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

Перечислить денежные средства на лицевой счет № ________________________________  в ________________________________________

                                                        (наименование кредитной организации)

Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, которые являются основаниями для прекращения выплат (прописанные в п. 2.4. «Положения о порядке денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в общеобразовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Олонецком национальном муниципальном районе», в десятидневный срок после наступления данных обстоятельств.

Согласен на сбор, систематизацию, хранение и передачу следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, паспортные данные. Так же на время выплаты даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу персональных данных о своем несовершеннолетнем (их) ребенке (детях): __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи свидетельства о рождении).

Не возражаю против проверки предоставленных мною документов.

К заявлению прилагаю:

__________________________________________________________________________.

          Дата                                           Подпись заявителя (расшифровка).

Приложение № 2

     к Административному регламенту
Общая блок-схема о предоставлении муниципальной  услуги  по организации социальной поддержки отдельных категорий граждан в форме ежемесячного пособия на ребенка малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление администрации Олонецкого национального муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования
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