УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации
Новоселицкого муниципального
района Ставропольского края
от 21 .01.2011 г.  №  30
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению Управлением труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального района   государственной услуги «Социальная поддержка и социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов в части предоставления инвалидам, (в том числе детям – инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представителям  компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств». 

I. Общие положения
       Административный регламент по предоставлению Управлением труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального района   государственной услуги «Социальная поддержка и социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов в части предоставления инвалидам, (в том числе детям – инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представителям  компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств» (далее - государственная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, доступности государственной услуги и создания комфортных условий для получателей государственной услуги.
Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления труда и социальной защиты  населения администрации Новоселицкого муниципального района (далее – Управление) в процессе  предоставления государственной услуги. 
    Выплата страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств, осуществляется в соответствии с:    

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.08.2005 г. № 528 «О порядке предоставления из федерального бюджета субвенций бюджетам субъектов Российской Федерации на реализацию полномочий по выплате инвалидам, получившим транспортные средства через органы социальной защиты населения, компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств» (вместе с Правилами) (в ред. Постановлений Правительства РФ от 24.12.2007 № 923, от 02.06.2008 № 423, от 27.01.2009 № 36, от 03.10.2009 № 798, от 01.12.2009 № 981), опубликованным в изданиях «Собрание законодательства РФ», 29.08.2005, № 35, ст. 3610,
Право на получение государственной услуги по выплате инвалидам, получившим бесплатно или на льготных условиях транспортные средства через органы социальной защиты населения, компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств  предоставляется: 

- инвалидам и участникам ВОВ, инвалидам  (в том числе детям-инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представителям в размере 50 процентов от уплаченной ими страховой премии по договору.

  Указанная компенсация  предоставляется при условии использования транспортного средства лицом, имеющим право на такую компенсацию, и наряду с ним не более чем двумя водителями, указанными в договоре обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств.

Для получения государственной  услуги  заявитель либо его законный представитель подает в Управление  заявление в письменной форме с приложением копий необходимых документов с предоставлением оригиналов. 
Информирование граждан о порядке предоставления государственной услуги осуществляется в форме: информационных материалов, размещаемых на официальном сайте администрации Новоселицкого муниципального района (htth://mintrud.donland.ru/), на стендах в здании управления, в местах непосредственного предоставления государственной услуги; публикаций в средствах массовой информации;
  Консультирование граждан о порядке предоставления государственной услуги может осуществляться:
- по телефонам приемной  начальника Управления труда и социальной защиты населения  8 (865)48 2-13-89 
    - по электронной почте (ns_utszn@mail.stv.ru); 
График приема граждан специалистами Управления осуществляется с понедельника по среду с 9-00 до 13-00.  
Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов Управления устанавливается по  графику с 13-00 до 14-00 .

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

·  На интернет-сайте администрации Новоселицкого муниципального района:  http:novoselickoe, электронный адрес управления, предоставляющего государственную услугу — ns_utszn@mail.stv.ru. 

·  На информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается Управление;

·  Справочный телефон Управления, предоставляющего государственную услугу – 2-02-70.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги;

Предоставление государственной услуги по социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста и инвалидов в части предоставления инвалидам, (в том числе детям – инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представителям  компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств. 
   2.2.  Наименование органа предоставляющего государственную услугу. 
В предоставлении государственной услуги Управлением труда, могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации, технологического обеспечения для проверки сведений, предоставляемых заявителем, следующие органы и учреждения, в соответствии с полномочиями, возложенными на них:

- медицинские учреждения;

- страховые компании;

- иные государственные и негосударственные учреждения - при необходимости получения дополнительных сведений (справок).
При предоставлении государственной услуги Управление осуществляет взаимодействие с:

- министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края (в целях получения консультаций о назначении компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств;

При получении государственной услуги заявитель имеет право поручить специалистам Управления взаимодействие с ведомствами или организациями, указанными в подпункте 1.3, или осуществлять взаимодействие с ними самостоятельно.
2.3.  Описание результатов представления государственной услуги, а также указание на юридические факты, которыми заканчивается исполнение представления государственной услуги

Конечным результатом предоставления государственной услуги могут являться:

- принятие решения о назначении компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств; 
- принятие решения   об отказе в назначении компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств; 
  Процедура предоставления государственной услуги завершается путем получения заявителем:
- уведомления о назначении компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств; 

- уведомления  об отказе в назначении компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств; 
- перечисление денежных средств на лицевые счета граждан в кредитных организациях, выплата (доставка) денежных средств гражданам через почтовые организации; 
2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Срок предоставления государственной услуги устанавливается с момента обращения заявителя до момента окончания предоставления государственной услуги. 
Назначенная компенсация страховых премий, не полученная инвалидом или законным представителем ребенка-инвалида своевременно, выплачивается в случае обращения за ее получением в срок не более 3 лет с даты ее назначения.

Срок выплаты компенсации страховых премий, не полученной по вине управления труда и социальной защиты населения, не ограничивается.  
В случае принятия решения о предоставлении государственной услуги заявитель информируется об этом устно в 15-дневный срок от даты принятия соответствующего решения.
 Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

Специалисты управления, осуществляющие прием и информирование граждан, обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) .
Вход и выход из помещения Управления оборудуются соответствующими указателями. Прием граждан осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

В местах предоставления государственной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации, посетителей и работников Управления.  

2.5.  Правовые  основания для предоставления государственной услуги

 Исполнение государственной функции, предоставление государственной услуги по социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста и инвалидов в части предоставления инвалидам, (в том числе детям – инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими, или их законным представителям  компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств, осуществляется в соответствии с:    

· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 № 7-ФКЗ);
· Федеральным законом от  25.04.2002 г. № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств» (в ред. Федеральных законов от 23.06.2003 № 77-ФЗ, от 29.12.2004 № 199-ФЗ, от 21.07.2005 № 103-ФЗ,  от  25.11.2006  № 192-ФЗ, от 30.12.2006  № 266-ФЗ,  от 01.12.2007 № 306-ФЗ, от 23.07.2008  № 160-ФЗ, от 25.12.2008  № 281-ФЗ, от 30.12.2008 № 309-ФЗ, от 28.02.2009  № 30-ФЗ, от 27.12.2009 № 344-ФЗ, от 27.12.2009 № 362-ФЗ, от  01.02.2010 № 3-ФЗ, с изм., внесенными Федеральным законом от 24.12.2002 № 176-ФЗ, Постановлением Конституционного Суда РФ от 31.05.2005 № 6-П, Федеральным законом от 16.05.2008 № 73-ФЗ), 
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.08.2005 г. № 528 «О порядке предоставления из федерального бюджета субвенций бюджетам субъектов Российской Федерации на реализацию полномочий по выплате инвалидам, получившим транспортные средства через органы социальной защиты населения, компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств» (вместе с Правилами) (в ред. Постановлений Правительства РФ от 24.12.2007 № 923, от 02.06.2008 № 423, от 27.01.2009 № 36, от 03.10.2009 № 798, от 01.12.2009 № 981), опубликованным в изданиях «Собрание законодательства РФ», 29.08.2005, № 35, ст. 3610,
·  Законом Ставропольского края от 11.12.2009 года № 92 –кз « О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъектов Российской  Федерации, и Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан».
2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативно правовыми актами для предоставления  государственной услуги
Для получения государственной услуги в виде приема и оформления документов для назначения компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств гражданин либо его законный представитель прилагает следующие документы:
- заявление о выплате денежной компенсации;
- страховой полис обязательного страхования гражданской ответственности владельца транспортного средства;

- квитанцию об уплате страховой премии по договору;
- паспорт транспортного средства, выписанного на имя инвалида или законного представителя ребенка-инвалида;

- паспорт гражданина Российской Федерации;

  - справку учреждения государственной службы медико-социальной экспертизы, подтверждающую  факт установления инвалидности.

2.7.   Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

 - предоставление документов с заведомо неверными сведениями;
- сокрытие данных, влияющих на право получения;
- предоставление заявителем неполного пакета документов.
2.8.    Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении государственной услуги 

- обнаружения незаконности предоставления государственной услуги по вине заявителя или работника уполномоченного органа;

- смерти  лица, имевшего право на ее получение;

- изменения места постоянного жительства получателя;
-отсутствие справки учреждения государственной службы медико-социальной экспертизы, подтверждающей факт продления инвалидности.
 2.9.  Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними правовыми актами субъекта РФ.

 Назначение и выплата государственной услуги производится бесплатно.
2.10. Требования к местам предоставления  государственной  услуги.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные 
стульями, столами для возможности оформления документов.

Специалисты Управления, осуществляющие прием и информирование граждан, обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) .
Вход и выход из помещения Управления оборудуются соответствующими указателями. Прием граждан осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

В местах предоставления государственной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации, посетителей и работников Управления.  

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на предоставление государственной услуги, администрациях муниципальных образований района и на интернет-сайте Управления размещается следующая информация:

· образец оформления заявления о предоставлении государственной услуги;

· блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур и краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги и требования, предъявляемые к этим документам; 

· схема размещения ответственных специалистов и график приема ими;

· порядок обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц,

· результат предоставления государственной услуги,

· срок предоставления государственной услуги.

Кроме того, на интернет-сайте Управления размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут подать документы, необходимые для предоставления государственной услуги;

· схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

· основания отказа в предоставлении государственной услуги;

· порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

· порядок получения консультаций;

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

- распечатки бланков заявлений; отпечатаны четким шрифтом. Строки, требующие заполнения, должны содержать достаточно места для написания текста.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно, логично.
Прием граждан специалистами Управления ведется без предварительной записи в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени  приема гражданина (по желанию граждан).

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления государственной услуги, в том числе в не приемное время. 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов Управления устанавливается по  графику с 13-00 до 14-00 .

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

·  На интернет-сайте администрации Новоселицкого муниципального района:  http:novoselickoe, электронный адрес управления, предоставляющего государственную услугу — ns_utszn@mail.stv.ru. 

·  На информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается Управление;
Информирование граждан о порядке предоставления государственной услуги является одним из оснований обеспечения предоставления государственной услуги, устанавливающим необходимый уровень ее качества и доступности. 

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются при входе в помещения управления  для обозрения.

Информирование граждан о порядке предоставления государственной услуги осуществляется в форме:

- публикаций в средствах массовой информации;

- раздаточного информационного материала (брошюры, буклеты и т.п.).
2.11.  Показатели доступности и качества государственных услуг
  Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется при личном контакте с заявителями

  -  по телефону  Управления труда и социальной защиты населения 8(865)48 2-02-70 

- по письменным обращениям;

    -  в средствах массовой информации;

    -  по электронной почте (ns_utszn@mail.stv.ru); 
Прием граждан специалистами Управления ведется без предварительной записи в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени  приема гражданина (по желанию граждан).

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления государственной услуги, в том числе в не приемное время. 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов Управления устанавливается по  графику с 13-00 до 14-00 .

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

·  На интернет-сайте администрации Новоселицкого муниципального района:  http:novoselickoe, электронный адрес управления, предоставляющего государственную услугу — ns_utszn@mail.stv.ru. 

·  На информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается Управление;

 При осуществлении консультирования по телефону специалисты Управления в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

- о порядке предоставления государственной услуги; 

-о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям;
- о принятом по конкретному заявлению решении.

Иные вопросы по предоставлению государственной услуги рассматриваются только на основании личного обращения гражданина.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности дать ответ на вопрос гражданина, специалист обязан переадресовать звонок уполномоченному специалисту. Должно производиться не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос гражданина. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется в адрес гражданина в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества граждан должны быть указаны полностью.
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. 

  Интернет-сайты Управления должны содержать:

- список регламентированных государственных услуг, предоставляемых 

- обмена мнениями по вопросам предоставления государственных услуг;

- направления обращения и получения ответа в электронном виде. 
2.12. Особенности предоставления государственных услуг ( в многофункциональных центрах и электронной форме)
Управление труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального района Ставропольского края не является  многофункциональным центром.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1 Последовательность действий по предоставлению гражданину государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления для назначения государственной услуги  с необходимыми документами, их первичная проверка и регистрация в журнале регистрации заявлений; 
- рассмотрение заявления и представленных документов;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги; 

- формирование выплатных документов и их передача для осуществления выплаты.

3.2  Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в Управление с заявлением для назначения государственной услуги и необходимыми документами.
В случае пересылки заявления на осуществление социальных выплат с необходимыми документами по почте подпись гражданина, заинтересованного в предоставлении государственной услуги, должна быть заверена нотариально.
Документы, перечисленные в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента, принимаются как в подлинниках, так и в копиях (ксерокопиях), заверенных в нотариальном порядке или специалистом Управления.
Свидетельства о рождении, браке, смерти, справки об установлении инвалидности приобщаются к материалам личного дела только в копиях. 

Датой обращения в Управление за предоставлением государственной услуги считается дата приема заявления с необходимыми документами (дата подачи и приема заявления должна быть одинаковая). Если заявление для назначения государственной услуги с документами пересылается почтой, датой обращения в Управление за предоставлением государственной услуги следует считать дату, указанную в почтовом штемпеле места отправления. Данная дата заносится в журнал регистрации заявлений. Конверт в этом случае должен быть приобщен в личное дело.
При приеме гражданина специалист Управления, ответственный за прием документов:

1) проверяет документы, удостоверяющие его личность, а в случае обращения законного представителя гражданина - полномочия законного представителя; свидетельствует своей подписью правильность внесения в заявление паспортных данных заявителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имени, отчества граждан написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

3) снимает копии с подлинников документов, проставляет заверительную надпись, свою должность, личную подпись с ее расшифровкой и дату заверения, оригиналы возвращает заявителю;

4) проверяет по базе данных  получателей пособий и компенсаций, имело ли место обращение гражданина ранее, проставляет соответствующую отметку на заявлении;
5) проверяет право гражданина на все виды социальных выплат, соответствующие его статусу;
6)  в присутствии гражданина регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений;
7) выдает гражданину расписку- уведомление, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления, дата регистрации заявления в журнале регистрации заявлений, фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление. Если гражданин имеет право на назначение еще какого-либо вида социальной выплаты, в расписке- уведомлении специалист указывает документы, которые необходимо представить дополнительно. Если заявление для назначения государственной услуги с документами поступило в управление по почте, расписка – уведомление направляется в адрес гражданина по почте.
По окончании приема заявления для назначения государственной услуги специалист Управления дополнительно информирует гражданина об обстоятельствах, влекущих приостановление и прекращение предоставления государственной  услуги в соответствии с действующим законодательством.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры «Прием заявления для назначения государственной услуги с необходимыми документами, их первичная проверка и регистрация в журнале регистрации заявлений» не может превышать 30 минут на каждого заявителя.
Основанием для начала административной процедуры являются документы гражданина, принятые, прошедшие первичную проверку и зарегистрированные в Управлении. 

Специалист Управления, ответственный за рассмотрение заявления для назначения государственной услуги и оформление документов для предоставления государственной услуги:
     1) осуществляет ввод первичной информации в картотеку нового назначения, распечатывает выходные формы, предусмотренные программно-техническим комплексом;
    2) присваивает номер протоколу, которым оформляется проект решения о предоставлении государственной услуги;
    3) формирует макет личного дела получателя государственной услуги: подшивает протокол, документы, предоставленные гражданином, а также выходные формы, предусмотренные программно-техническим комплексом; нумерует страницы в личном деле, составляет опись документов, входящих в личное дело, заполняет реквизиты обложки личного дела получателя; 
    4) передает подготовленный макет личного дела получателя государственной услуги для проверки специалисту, осуществляющему контрольные функции.
При обнаружении ошибки макет личного дела незамедлительно дооформляется специалистом, который его готовил, и вновь передается для проверки специалисту, осуществляющему контрольные функции.

Макет личного дела (при отсутствии ошибок и замечаний) направляется для рассмотрения и вынесения решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги начальнику Управления.

Административная процедура «Рассмотрение заявления и представленных документов» выполняется в течение 7 рабочих дней.
Основанием для начала административной процедуры является поступление руководителю Управления макета личного дела.

Руководитель Управления:

- рассматривает документы, подшитые в макет личного дела;

- принимает решение о предоставлении государственной услуги или решение об отказе в ее предоставлении, что свидетельствуется его подписью в протоколе, которым оформлено решение, и заверяется печатью управления.
Специалист  Управления, подготовивший макет личного дела, фиксирует результат предоставления государственной услуги:

- на основании распоряжения о предоставлении государственной услуги или об отказе в ее предоставлении вносит соответствующие записи в журнал регистрации заявлений;

- сообщает заявителю решение о предоставлении государственной услуги устно в 15-дневный срок от даты принятия соответствующего решения. 
- в случае отказа направляет заявителю копию решения об отказе в предоставлении государственной услуги в течение 7 дней со дня его принятия.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры «Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги» не должен превышать 1 рабочий день.
. Основанием для начала административной процедуры является поступление макета личного дела специалисту по выплате, который выполняет в базе данных получателей мер социальной поддержки проверку:

- текущей суммы к выплате; 

- бюджетных источников финансирования;

- способов выплаты;

- выплатных реквизитов.

Специалист по выплате:

- формирует выплатные документы; 

- формирует список закрытых дел;  

- после формирования выплатных документов проводит анализ по спискам дел, не попавшим в выплатные документы. 

Специалист, контролирующий операции по формированию выплатных документов, проверяет правильность и полноту  операций по всем сформированным спискам.

Специалист по выплате формирует выплатные документы:

1) в виде ведомостей на доставку  компенсации страховой премии организациями федеральной почтовой связи или иными субъектами, осуществляющими деятельность по доставке компенсации страховой премии по каждому почтамту Федерального унитарного предприятия «Почта России» (ФГУП «Почта России») по дате выплаты в соответствии с утвержденным графиком выплаты. Осуществляет передачу ведомостей на почтамт ФГУП «Почта России» или иному субъекту, осуществляющему деятельность по доставке компенсации страховой премии, не позднее 2 дней до наступления выплатного периода. К ведомостям на доставку компенсации страховой премии  прилагаются реестр - отчет в трех экземплярах и сопроводительная опись в двух экземплярах;

2) в виде списков для зачисления компенсации страховой премии  на счета получателей кредитными организациями по каждому отделению кредитной организации. Осуществляет передачу списков в кредитную организацию для зачисления на счета получателей в электронном виде. К спискам для зачисления компенсации страховой премии  прилагается сопроводительная опись в двух экземплярах.
Выплатные документы в виде ведомостей и в виде списков формируются ежемесячно. 

Специалист, контролирующий операции по формированию выплатных документов, проводит окончательный контроль по всем выплатным документам, подготовленным к передаче организациям федеральной почтовой связи или иным субъектам, осуществляющим деятельность по доставке компенсации страховой премии   в соответствии с заключенными договорами (соглашениями).

Предоставление государственной услуги завершается при передаче Управлением выплатных документов в виде ведомостей и списков кредитным организациям, организациям федеральной почтовой связи, осуществляющим деятельность по доставке компенсации страховой премии, в соответствии с заключенными договорами (соглашениями).

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры «Формирование выплатных документов и их передача организации, осуществляющей выплату» не должен превышать 2 рабочих дней.

IV. Формы контроля  за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги осуществляется должностными лицами Управления, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

4.2.  Перечень должностных лиц осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами руководителя Управления, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Управления либо его заместителем, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

4.4. Организационно-методическое руководство и координацию деятельности Управления по предоставлению гражданам государственной услуги осуществляет  Министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края.
V.  Досудебный ( внесудебный) порядок обжалования решений и действий ( бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих. 
5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги во внесудебном или судебном порядке. 

Заявители могут обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении государственной услуги во внесудебном порядке руководителю органа социальной защиты населения по месту жительства (пребывания) заявителя или руководителю министерства. 

 Заявители могут обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте. 

. Запись заявителей на личный прием руководителей осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах органов социальной защиты населения. 

. Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием руководителей, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 

При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы в территориальном управлении или министерстве. 

В исключительных случаях (при проведении проверки), а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, руководитель территориального управления или министерства вправе продлить срок рассмотрения жалобы, но не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом заявителя. 
  Письменное обращение должно содержать следующие сведения:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительство, место временного пребывания;

- наименование органа, должности, фамилию, имя, отчество работника уполномоченного органа (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

- иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие приведенные в жалобе доводы.
  По результатам рассмотрения жалобы руководитель управления принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

 Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также   принимаемые ими решения при предоставлении государственной услуги в судебном порядке по месту своего жительства (пребывания) или по месту нахождения управления, должностного лица, решение, действие (бездействие) которых оспаривается. 
Приложение 1

К административному регламенту Администрации Новоселицкого муниципального района  по исполнению государственной функции, предоставлению государственной услуги по социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста и инвалидов в части предоставления инвалидам, (в том числе детям – инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими, или их законным представителям  компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств. 
Сведения

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты органов соцзащиты, предоставляющих государственную услугу по назначению и выплате пособия 

	Наименование

органа соцзащиты
	Адрес органа соцзащиты
	Телефон
	Электронный адрес

	1
	2
	3
	4

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Александровского муниципального района Ставропольского края
	356304,

с. Александровское, 

ул. К.Маркса,

д. 30


	(865-57)

9-12-83
	AleksUTSZN@yandex.ru


	Управление труда и социальной защиты населения администрации Апанасенковского муниципального района Ставропольского края
	356720,

с. Дивное, 

ул. Советская,                   д. 23


	(865-55)

5-15-09
	utiszn@div.stv.ru 

	Управление труда и социальной защиты населения администрации  Андроповского муниципального района Ставропольского края
	357070,

с. Курсавка, 

ул. Комсомольская, д. 5 


	(865-56)

6-42-22
	andr-ytszn@mail.ru 

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Арзгирского муниципального района 
	356570,

с. Арзгир, 

ул. Кошевого, д. 3


	(865-60)

2-20-08
	arsoc@mail.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Буденновского муниципального района 
	356800,

г. Буденновск,

ул. Ленинская,                   д. 68


	(865-59)

2-09-46


	budsob@mail.ru

	1
	2
	3
	4

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского  муниципального района Ставропольского края
	357820,

г. Георгиевск,

ул. Октябрьская,               д. 67


	(879-51)

2-26-70
	georaion26@igmail.ru


	Управление труда и социальной защиты населения администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края
	356250,

с. Грачевка, 

ул. Шоссейная,           д. 10 


	(865-40)

3-06-41
	grachevka_utszn@mail.ru  



	Управление труда и социальной защиты населения администрации Изобильненского  муниципального района Ставропольского края
	356140,

г. Изобильный,                   ул. Семыкина, д. 30


	(865-45)

2-15-08
	izosoc@izob.stv.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края
	356630,

г. Ипатово, 

ул. Ленинградская,                   д. 49


	(865-42)

2-15-78
	ipsob@inbox.ru, 

ipsob@yandex.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Кировского муниципального района Ставропольского края
	357300,

г. Новопавловск,               ул. Продольная,               д. 170


	(879-38)

5-25-22
	kirovskiy-utszn@mail.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Кочубеевского муниципального района Ставропольского края
	357000,

с. Кочубеевское,                  ул. Октябрьской Революции, д. 22


	(865-50)

2-10-91
	kocshsoc@yandex.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Красногвардейского муниципального района Ставропольского края
	356030,

с.Красногвардейское

ул. Красная,                    д. 264 
	(865-41)

4-55-07
	KRASN-UTISZN@MAIL.

RU



	Управление труда и социальной защиты населения администрации Курского муниципального района Ставропольского края
	357850,

ст. Курская, 

пер. Школьный,             д. 4а


	(879-64)

7-27-46
	sobes-kur@yandex.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Левокумского муниципального района Ставропольского края
	357960

с. Левокумское,                    ул. Комсомольская,               д. 39


	(865-43)

2-34-25
	levuts@inbox.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Минераловодского муниципального района 
	357202,

г. Минеральные Воды,                              ул. Пушкина,                д. 22  
	(879-22)

5-83-23
	min-vody@mail.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Нефтекумского муниципального района Ставропольского края
	356880,

г. Нефтекумск, 

1 микрорайон,                д. 29


	(865-58)

4-50-06
	pensoc2003@inbox.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края
	356000,

г. Новоалександровск, 

ул. Ленина,                    д. 117б
	(865-44)

2-21-64
	novoal@nal.stv.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации  Новоселицкого муниципального района Ставропольского края
	356350,

с. Новоселицкое, 

пл. Ленина, д. 1


	(865-48)

2-13-89
	ns_utszn@mail.stv.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Петровского муниципального района Ставропольского края 
	356530,

г. Светлоград, 

пл. 50 лет Октября, д. 13


	865-47)

4-03-12
	petr_sob@rambler.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Предгорного муниципального района  Ставропольского края
	357350,

ст. Ессентукская,                       ул. Набережная,            д. 2

 
	(879-61)

5-19-10
	utszn@kmv.ru 

predutszn@yandex.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Советского муниципального района Ставропольского края
	357910,

г. Зеленокумск, 

ул. Мельничная,               д. 40


	(865-52)

2-21-03
	utiszn.sov.rai@rambler.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Степновского муниципального района Ставропольского края
	357930,

с. Степное, 

ул. Октябрьская,

д. 46


	(865-63)

3-12-70
	stepnoe_.sobes@mail.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Труновского муниципального района Ставропольского края
	356170

с. Донское, 

ул. Солнечная, д. 13


	(865-46)

3-11-40
	trunut@mail.stv.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Туркменского  муниципального района 
	356540,

с. Летняя Ставка, 

ул. Советская,                       д. 130а


	865-65)

2-61-62
	tursoz@lstavka.stavropol.ru

	Управление труда и социальной защиты населения Шпаковского муниципального района Ставропольского края
	356240,

г. Михайловск,                 ул. Р.Люксембург,                  д. 316


	(865-53)

(5-17-35)
	
utsz@bk.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации  города Буденновска 
	356800,

г. Буденновск,                 ул. Советская,                   д. 43 
	(865-59)

2-17-05
	gorsob@bud.stv.ru,

utsznbuden@yandex.ru


	Управление труда и социальной защиты населения администрации города Георгиевска 
	357820

г. Георгиевск, 

ул. Чугурина,                   д. 12
	(879-51)

5-00-17
	utszn@georgievsk.stv.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации города Ессентуки
	357600,

г. Ессентуки, 

ул. Урицкого, д. 9 


	(879-34)

6-17-46
	esscob@esstel.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Железноводска
	357405,

г. Железноводск,              ул. Ленина, д. 140


	(879-32)

4-47-67
	socupr_gel@mail.ru

	Управление труда и социальной защиты населения администрации города-курорта Кисловодска
	357700,

г. Кисловодск, 

ул. Губина, д. 26 


	(879-37)

2-76-31
	sobes@narzan.com, 

utszn@kislovodsk.ru

	Управления труда и социальной защиты населения администрации города Лермонтова
	357340,

г. Лермонтов,                ул. Пятигорская,               д. 15
	(879-35)

3-15-38
	ler-utszn@yandex.ru

	Комитет по труду и  социальной поддержке населения администрации города Невинномысска
	357100,

г. Невинномысск,        ул. Белово, д. 5


	(865-54)

7-01-70
	Socnsk@nev.stv.ru


	Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»
	357500,

г. Пятигорск,                  ул. Первомайская,                д. 89а


	(879-3)

39-07-83
	utszn032@mail.ru

	Управление труда и социальной поддержки населения по осуществлению отдельных государственных полномочий в городе Ставрополя
	355038,

ул. Ленина, д.415б


	(865-2)

56-21-33
	utszn@utszn.ru


График (режим) работы Управления

Понедельник - пятница с 9-00 по17-00 

Перерыв - с 13-00 по14-00

Суббота –выходной

Воскресенье - выходной

Приложение 2

ЗАЯВЛЕНИЕ

о назначении компенсации страховых премий по договору

обязательного страхования гражданской ответственности

владельцев транспортных средств

Я, _______________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)
зарегистрированный (ая) по адресу: __________________________________№ тел.__________

Прошу назначить мне компенсацию страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств.

Документы для назначения:

	№

п/п
	Наименование документа
	Представлены документы

(количество)

	1.
	Копия паспорта
	

	2.
	Копия страхового полиса обязательного страхования гражданской ответственности владельца транспортного средства
	

	3.
	Копия квитанции об уплате страховой премии по договору
	

	4
	Копия паспорта транспортного средства, выписанного на имя инвалида или законного представителя ребенка - инвалида
	

	
	
	

	 
	
	


      Прошу назначенную мне  компенсацию 

- перечислить в банк ____________________________на счет №_______________________                                     

                                         наименование и № банка, филиала
- доставить через отделение почтовой связи ___________________________________________

Я предупрежден(а) об ответственности за достоверность сообщаемых мной сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Суммы  компенсации, излишне предоставленные мне вследствие злоупотребления с моей стороны (предоставление документов с заведомо неверными сведениями, сокрытие данных, влияющих на право назначения и выплаты компенсации, ее размера), обязуюсь возместить в полном объеме.

Я согласен (а) на обработку моих персональных данных для назначения  компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств, для назначения социальных выплат, социальной помощи и других мер социальной поддержки.
Дата заполнения____________________         Подпись заявителя________________________

	
	Приложение № 3
К административному регламенту администрации Новоселицкого муниципального района  по исполнению государственной функции, предоставлению государственной услуги по социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста и инвалидов в части предоставления инвалидам, (в том числе детям – инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими, или их законным представителям  компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств. 

	БЛОК-СХЕМА

предоставления государственной услуги

	"Выплата инвалидам, получившим транспортные средства через органы социальной защиты населения, компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств"










Комплект документов, необходимый для назначения компенсации





Уведомление заявителя о назначении компенсации








Уведомление заявителя об отказе в назначении компенсации 








Личный визит


заявителя





По почте





Заявитель





Экспертиза 


документов





Формирование 


личного дела





Прием и регистрация 


документов 





Принятие решения





Выплата через организации федеральной почтовой связи или кредитные организации





Организация выплаты компенсации








