
[image: сканирование0012]
АДМИНИСТРАЦИЯ
ВЕРЕЩАГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	№ 228 


	 06.06.2012 




Об утверждении
административного регламента
по предоставлению муниципальной
услуги «Назначение и выплата пособия
семьям, имеющим детей в возрасте от 
1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные
образовательные учреждения»
     Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Верещагинского муниципального района от 16 апреля 2012 г. № 148 «О перечне муниципальных услуг, предоставляемых в МО «Верещагинский муниципальный район», руководствуясь частями 1, 2 статьи 56 Устава муниципального образования «Верещагинский муниципальный район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Назначение и выплата пособия семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения».
1. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Заря» и  разместить на официальном сайте МО «Верещагинский муниципальный район».
      3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального района по социальным вопросам Нохрина Д.А.




Глава муниципального района-
глава администрации Верещагинского
муниципального района                                                                       С.В. Кондратьев


  УТВЕРЖДЕН
постановлением
администрации Верещагинского
муниципального района
от  06.06.2012 № 228



Административный регламент
  по предоставлению муниципальной услуги 
«Назначение и выплата пособия семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения»
IОбщие положения
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пособия семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2 Для получения муниципальной услуги необходимо обратиться в Управление образования администрации Верещагинского муниципального района по адресу: 617120 Пермский край, г. Верещагино, ул. Ленина, 26, каб.404, тел. 8(34254)3 64 96, электронная почта - veruo@mail.ru
Режим работы (время местное):
- понедельник - четверг: с 8.00 до 17.00 часов;
- перерыв на обед: с 12.00 до 13.00 часов.
До 28 числа каждого месяца (для получения услуги с месяца обращения; при обращении после 28 числа, услуга предоставляется со следующего месяца).
Сайт http://veradm.ru
1.3.Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители)  несовершеннолетних граждан, достигших  возраста 1,5 года и не старше 5 лет.
1.5.Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации Верещагинского муниципального района.
Для получения информации о назначении и выплате пособия семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения заинтересованные лица вправе обратиться:
-в устной форме лично в Управление образования администрации Верещагинского муниципального района;
-по телефону в Управление образования администрации Верещагинского муниципального района
-через интернет – сайты администрации Верещагинского муниципального района http://veradm.ru
-в районных средствах массовой информации 
Основными требованиями к информированию граждан являются:
-достоверность предоставляемой информации;
-четкость в изложении информации;
-полнота информации;
-удобство и доступность получения информации;
-оперативность предоставления информации.
Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудником Управления образования администрации Верещагинского муниципального района при обращении граждан за информацией при личном обращении, по телефону.
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 10 минут.
В случае  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления образования администрации Верещагинского муниципального района. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.
Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление образования  осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте. Письменное обращение рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

II Стандарт муниципальной услуги
   2.1.Муниципальная услуга «Назначение и выплата пособия семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет управление образования администрации Верещагинского муниципального района.
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является выплата пособия семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения.
2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги: пособие родителю (законному представителю) назначается сроком на один год. При продлении срока назначения пособия необходимо представить пакет документов, указанный в п.2.6. Пособие предоставляется с месяца, в котором было принято решение комиссии о назначении выплат и прекращается с месяца, следующего за месяцем достижения ребенком 5 лет, либо при получении путевки в дошкольное образовательное учреждение.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:
-Конституция Российской Федерации;
-Постановление правительства Пермского края от 15 октября 2007 г. №232-п «О пилотном проекте «Предоставление пособий семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения» («Мамин выбор»)
-Решение Земского Собрания Верещагинского муниципального района Пермского края от 28.10.2010. №11/102 «О реализации пилотного проекта «Предоставление пособий семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих муниципальные дошкольные образовательные учреждения» на территории Верещагинского муниципального района»
-Постановление администрации Верещагинского муниципального района от 19.10.2011 г. № 420 «О реализации пилотного проекта «Предоставление пособий семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих муниципальные дошкольные образовательные учреждения («мамин выбор»)
-Приказ Управления образования администрации Верещагинского муниципального района от 28.12.2011г №678 «О порядке обращения граждан по выплатам пособий семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения на территории Верещагинского муниципального района».
2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-заявление на получение пособия установленного образца;
-паспортные данные (копии 1-2 страницы и адрес регистрации по месту жительства);
-копия свидетельства о рождении ребенка;
-номер лицевого счета и реквизиты сбербанка (копия лицевого счета);
-ИНН физического лица (копия);
-справка с места жительства о составе семьи ребенка и совместном проживании с родителем, выданная уполномоченным органом на территории проживания;
-при подаче пакета документов заполняется анкета;
-заполняется договор с подписью получателя.
2.7. Перечень основания для отказа в приеме документов:
-отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента или предоставление документов не в полном объеме
-предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения о заявителе.
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-получатель пособия (его семья) имеют статус СОП (социально опасное положение, состоит на учете в комиссии по делам несовершеннолетних).
2.9.Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут. При этом специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания рабочего дня.
2.11.Срок регистрации запроса заявителя осуществляется в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в управление образования.
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Прием заявлений осуществляется в помещении, приспособленном для работы с потребителями услуг:
-места должны быть оборудованы необходимой офисной мебелью, включая стулья для заявителей, ожидающих своей очереди; иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;
-помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должно содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;
-секторы  ожидания для заявителей должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов.
2.13.Показателями доступности и качества муниципальной услуги является удовлетворенность заявителя (соблюдение сроков получения муниципальной услуги, а также отсутствие жалоб со стороны заявителей).

III Административные процедуры
3.1.Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур:
-прием документов от родителей (законных представителей). Срок исполнения процедуры: в момент подачи документов.
-рассмотрение комиссией при Управлении образования администрации Верещагинского муниципального района пакета документов заявителей (родителей, законных представителей) на получение муниципальной услуги. Срок исполнения данной процедуры: последний рабочий день месяца, в который были приняты документы.
-издание приказа о назначении выплаты пособия семье, имеющей детей, в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения. Срок исполнения процедуры: до пятого числа каждого месяца (следующего за месяцем подачи документов на назначение выплаты).
3.2.Юридическим фактом, являющимся основанием  для начала административного действия является написание заявления родителем (законным представителем) в Управление образования администрации Верещагинского муниципального района о предоставлении муниципальной услуги  «Назначение и выплата пособия семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения».
3.3.Должностное лицо Управления образования, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает заявление родителей (законных представителей) вместе с приложенными к нему документами и регистрирует их в день поступления заявления.
3.4. Конечным результатом административных процедур является приказ о назначении выплаты пособия семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения.

IV Формы контроля за исполнением административного регламента»
 4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.
4.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и оперативными (по конкретному обращению заявителя).
4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий управления образования Верещагинского муниципального района на текущий год.
4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в управление образования Верещагинского муниципального района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется специалистами управления образования администрации Верещагинского муниципального района, курирующими  вопросы  дошкольного образования.
4.4. Для проведения проверки управлением образования создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.
4.5. К проверкам могут привлекаться работники управления образования администрации Верещагинского муниципального района, органов местного самоуправления,   работники образовательных и научных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Верещагинского муниципального района.
4.6 Специалисты Управления образования администрации Верещагинского муниципального района, ответственные за прием и рассмотрение документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц управления образования  Верещагинского муниципального района в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) к начальнику управления образованием или направить письменное  заявление или жалобу (далее – письменное обращение) на имя главы Верещагинского муниципального района, заместителя главы администрации Верещагинского муниципального района  по социальной политике.      
  5.3.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
 5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
      5.6. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
- 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.
5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.7. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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