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П Р О Е К Т
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ СОВЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

«___» _______ 2021 г.                                                                      № _____       Зеленокумск

Об утверждении административного регламента предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа Ставропольского края государственной услуги  «Назначение и выплата пособия по беременности и родам»
          В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей», приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 сентября 2020г. № 668н «Об утверждении  Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей», Административным регламентом по предоставлению органами государственной власти субъектов Российской Федерации государственной услуги в сфере переданных полномочий Российской федерации по назначению государственных пособий гражданам, имеющим детей, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 23 марта 2018г. № 186н, постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373
"О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг", администрация Советского городского округа Ставропольского края, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить  прилагаемый административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и родам».  

2. Признать утратившими силу:

2.1. Постановление администрации Советского муниципального района Ставропольского края от 10 декабря 2015 года № 1117 «Об утверждении административного регламента предоставления Управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и родам».

2.2. пункт 5  изменений внесенных в некоторые административные регламенты предоставления Управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского муниципального района Ставропольского края государственных услуг утвержденных Постановлением администрации Советского муниципального района Ставропольского края от 27.03.2017 года № 251 «Об утверждении  изменений, которые вносятся в некоторые административные регламенты предоставления Управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского муниципального района Ставропольского края государственных услуг».

3. Управлению труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа Ставропольского края организовать работу по предоставлению государственной услуги, указанной в пункте 1 настоящего постановления.  

4. Обнародовать настоящее постановление в форме размещения  в сетевом издании – сайте муниципальных правовых актов Советского городского округа Ставропольского края и в муниципальных библиотеках.

         5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Советского городского округа Ставропольского края  Недолугу В.И.

         6. Настоящее постановление вступает в силу с даты официального обнародования в форме размещения в сетевом издании – сайте муниципальных правовых актов Советского городского округа Ставропольского края. 

Глава Советского

городского округа
Ставропольского края                                                                     С.Н. Воронков 
__________________________________________________________________
Проект постановления вносит  заместитель главы администрации  Советского городского округа Ставропольского края                В.И. Недолуга

Проект визируют:
Управляющий делами администрации

Советского городского округа

Ставропольского края





                В.В. Киянов
Начальник правового отдела администрации
Советского городского округа 

Ставропольского края                                                             М.А. Горбовцова

Начальник отдела делопроизводства 

и обращений граждан администрации 

Советского городского округа  

Ставропольского края                                                             Г.Л. Щекочихина

Начальник отдела экономического развития 

администрации Советского городского округа 

Ставропольского края                                                                Л.А. Шевченко

Проект постановления подготовило: управление труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа  Ставропольского края

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Советского городского округа
Ставропольского края

от   «___»  ________  2021 г. № ___



 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа  Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и родам»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

          Настоящий Административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа  Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и родам» (далее соответственно – Административный регламент, орган социальной защиты, государственная услуга, пособие) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) органа социальной защиты, а также порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, гражданами, указанными в подпункте 1.2 настоящего Административного регламента, их уполномоченными представителями, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, учреждениями и организациями в процессе предоставления государственной услуги по назначению и выплате пособия.

1.2. Круг заявителей

          Заявителями являются:

          а) женщины, уволенные в связи с ликвидацией организаций, прекращением физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращением полномочий  нотариусами, занимающимися частной практикой, и прекращением статуса адвоката, а также в связи с прекращением деятельности иными физическими лицами, чья профессиональная деятельность в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию, в течение двенадцати месяцев, предшествовавших дню признания в установленном порядке безработными          
б) женщины, указанные в подпункте «а» настоящего пункта, при усыновлении ими ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев.

           1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
1.3.1. Информация о предоставлении государственной услуги предоставляется специалистами  органа социальной защиты по телефону, на личном приеме, а также размещается на официальных сайтах органов исполнительной власти в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также на информационных стендах, оборудованных в помещениях органа социальной защиты,  МУ «МФЦ» предназначенных для приема граждан.

1.3.2. Информация о месте нахождения органа социальной защиты, графике работы и телефонах:

Адрес органа социальной защиты:

Ставропольский край, Советский район, г. Зеленокумск, ул. Мельничная, 40. Приемные дни:   понедельник - пятница -  с 8.00 до 17.00,           перерыв с 13.00 до 14.00;
Справочные телефоны органа соцзащиты:

отдел назначения пособий и других социальных выплат семьи и детей(86552) 6-50-74;

       отдел назначения социальных выплат, бухгалтерского учета и отчетности -  (86552) 6-11-67.

Адрес электронной почты органа социальной защиты: utiszn.sov.rai@mail.ru.

       1.3.3. Информация о местах нахождения, графиках работы и телефонах МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах министерства экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края (www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru).

      1.3.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Получение информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной услуги осуществляется посредством:

личного обращения заявителя в орган социальной защиты, МФЦ;

письменного обращения заявителя в орган социальной защиты путем направления почтовых отправлений по адресу: Ставропольский край, Советский район, г. Зеленокумск, ул. Мельничная, 40;

обращения по телефонам органа социальной защиты: (86552) 6-50-74, 
по телефонам МФЦ, размещенным в сети «Интернет» на официальных сайтах министерства экономического развития Ставропольского края (www.stavinvest.ru), министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края (www.minsoc26.ru) и на Портале многофункциональных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru);

обращения в форме электронного документа с:

использованием электронной почты органа социальной защиты по адресу:utiszn.sov.rai@mail.ru.;

использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее – региональный портал) (www.26gosuslugi.ru).

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также в сети «Интернет» на официальных сайтах органа социальной защиты, предоставляющего государственную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.

На информационных стендах органа социальной защиты в доступных для ознакомления местах и на официальном сайте органа социальной защиты размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии:

информация о порядке предоставления государственной услуги в виде блок-схемы предоставления государственной услуги, представленной в приложении 1 к Административному регламенту;

текст Административного регламента (полная версия текста Административного регламента размещается также в сети «Интернет» на официальном сайте  Советского городского округа Ставропольского края: www.sgosk.ru);

график работы органа социальной защиты, почтовый адрес, номера телефонов, адреса официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может получить необходимую информацию и документы.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование государственной услуги
Наименование государственной услуги – назначение и выплата пособия по беременности и родам.
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Государственная услуга предоставляется органом социальной защиты по месту жительства (пребывания) или  фактического проживания заявителя. 
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.
2.3. Описание результата предоставления государственной услуги

Результатом предоставления услуги является:
а) принятие решения о назначении пособия, в случае наличия права на пособие;
б) принятие решения об отказе в удовлетворении заявления о назначении пособия в случае отсутствия права на пособие.
Результат предоставления государственной услуги по выбору заявителя может быть представлен в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом органа социальной защиты с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
Заявление о назначении пособия подлежит рассмотрению  органом социальной защиты в 10-дневный срок  с даты приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми документами. 

Выплата пособия  осуществляется через кредитные организации, указанные получателями пособия не позднее 26 числа месяца, следующего за месяцем приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми документами, исходя из размеров пособий, назначенных в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995г. №81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей ».

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги
Перечень нормативных актов, регулирующих предоставление государственной услуги, размещается на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, в Федеральном реестре, на едином портале и на портале услуг.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                                 в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Для назначения пособия заявитель обращается в орган соцзащиты по месту жительства (месту пребывания, месту фактического проживания) либо МФЦ с заявлением о назначении пособия по беременности и родам (далее – заявление) по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
б) листок нетрудоспособности;
в) выписка из трудовой книжки о последнем месте работы, заверенная в установленном порядке; 
г) справка из органов государственной службы занятости населения о признании их безработными;
д) решение территориальных органов федеральной налоговой службы о государственной регистрации прекращения физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращения полномочий нотариусами, занимающимися частной практикой, прекращения статуса адвоката и прекращения деятельности иными физическими лицами, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию.

В случае подачи заявления и документов уполномоченным представителем он представляет документ, удостоверяющий его личность, и оформленные надлежащим образом полномочия.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, и которые заявитель вправе представить

Должностное лицо органа соцзащиты либо МФЦ, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия, истребует в течение 2 рабочих дней со дня поступления заявления, в том числе в электронной форме, следующие документы, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги:
а) справку из органов государственной службы занятости населения о признании заявителя безработным;
б) справку из органа социальной защиты населения по месту жительства о том, что пособие не назначалось - в случае обращения за назначением пособия по беременности и родам в орган социальной защиты населения по месту фактического проживания либо по месту пребывания. 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы.
Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно правовыми актами Ставропольского края находятся в распоряжении  государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов,  указанных  в  части  6  статьи  7  Федерального  закона от  27  июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от  27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги не предусмотрено.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления  или отказа в предоставлении государственной услуги 
Основания для приостановления  предоставления государственной услуги отсутствуют.
Оснований для отказа в предоставлении государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для  предоставления государственной услуги
К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государственной услуги, относится открытие счета в кредитной организации. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги 
Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрена. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления государственной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления государственной услуги составляет 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления, в том числе в электронной форме

Заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента (далее - необходимые документы), могут быть поданы непосредственно в орган социальной защиты, через многофункциональный центр, направлены посредством почтовой связи, а также в форме электронного документа  посредством Единого портала.

Заявление и необходимые документы направляются в орган социальной защиты посредством почтовой связи способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления. В этом случае к заявлению прилагаются заверенные копии необходимых документов.
Заявление о предоставлении государственной услуги принятое лично от заявителя,  регистрируется специалистом органа соцзащиты либо МФЦ  в день его приема,  при условии одновременного предъявления (представления) соответствующих необходимых документов. Журнал регистрации заявлений и документов может вестись как в письменной форме на бумажном носителе, так и в электронной форме.

Заявление, принятое посредством почтовой связи, регистрируется не позднее первого рабочего дня, следующего за днем его получения  специалистом органа социальной защиты с копиями необходимых документов.
В случае если к заявлению, направленному посредством почтовой связи, приложены не все необходимые документы, специалист органа социальной защиты возвращает заявителю заявление и приложенные к нему документы в 5-дневный срок с даты получения этих документов. Возврат заявления и приложенных к нему документов осуществляется с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.

Заявление, принятое посредством Единого портала регистрируется в автоматическом режиме. Специалист органа социальной защиты не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления формирует и направляет заявителю электронное уведомление о получении его заявления с указанием даты представления в орган  социальной защиты  необходимых документов. Срок предоставления заявителем необходимых документов не должен превышать 5 рабочих дней со дня получения  органом социальной защиты заявления. В уведомлении также содержится перечень документов, необходимых для предоставления заявителем. При предоставлении заявителем необходимых документов в орган социальной защиты специалист органа социальной защиты  в день обращения регистрирует их и выдает расписку-уведомление заявителю на руки.
В случае не представления в течении указанного срока необходимых документов  заявитель уведомляется об отказе в рассмотрении заявления в течении рабочего дня с указанием причины отказа и порядка обжалования вынесенного решения.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Центральный вход в здание органа соцзащиты должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об органе соцзащиты, осуществляющем предоставление государственной услуги: наименование, местонахождение, режим работы.

Вход в здание органа соцзащиты оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места ожидания могут быть оборудованы «электронной системой управления очередью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заявителей по телефону.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностного лица органа соцзащиты с заявителями.

Каждое рабочее место должностного лица органа соцзащиты должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.                              СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»
 и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

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

а) условия беспрепятственного доступа в помещение органа социальной защиты;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено помещение  органа социальной защиты, а также входа и выхода из него;

в) возможность сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи;

г) возможность допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

д)возможность допуска собаки-проводника в помещение  органа при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выдаваемого по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. N 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный N 38115);

з) соответствующая помощь работников уполномоченного органа в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами.
Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи определен приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 июля 2015 г. N 527н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 17 сентября 2015 г., регистрационный N 38897).

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения государственной услуги в многофункциональном центре, в любом структурном подразделении органа исполнительной власти края, предоставляющего государственную услугу, по выбору заявителя, посредством запроса о предоставлении  нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах.
К показателям доступности и качества государственной услуги относятся:

1. Своевременность (Св):

Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затраченное на предоставление услуги *100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям регламента.

2. Доступность:
Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит, 
где

Дтел – наличие возможности записаться на прием по телефону:

Дтел = 10% – можно записаться на прием по телефону,

Дтел = 0% – нельзя записаться на прием по телефону;

Дврем – возможность прийти на прием в нерабочее время:

Дврем = 10% – прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%);

Дб/б с – наличие безбарьерной среды:

Дб/б с = 20% –  от тротуара до места приема можно проехать на коляске,

Дб/б с= 10% –  от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека,

Д б/б с = 0% –  от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске;

Дэл – наличие возможности подать заявление в электронном виде:

Дэл = 20% – можно подать заявление в электронном виде,

Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронном виде;

Динф – доступность информации о предоставлении услуги:

Динф = 20% – информация об основаниях, условиях и порядке предоставлении услуги размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), (5%) и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация об услуге размещается в СМИ (5%),

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы;

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства:

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства (например, наличие графика приема должностными лицами органа соцзащиты в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах),

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства.

3. Качество (Кач): Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт, 
где

Кдокум = Количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в органе соцзащиты) / Количество предусмотренных регламентом документов * 100%.

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребованы лишние документы.

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть принято, потребуется повторное обращение.

Кобслуж = 100%, если сотрудники вежливы, корректны, предупредительны, дают подробные доступные разъяснения.

Кобмен = Количество документов, полученных без участия заявителя / Количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в      ОИВ * 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года              № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Кфакт = (Количество заявителей – Количество обоснованных жалоб – Количество выявленных нарушений) / Количество заявителей * 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством.

4. Удовлетворенность (Уд):
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 - количество обжалований при предоставлении государственной услуги;
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 - количество заявителей.

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности гражданами качеством предоставления государственной услуги.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу, МФЦ и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
 Государственная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.

2.17.1. Получение заявителем государственной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией Советского городского округа Ставропольского края.

Предоставление государственной услуги через многофункциональный центр включает в себя следующие административные процедуры:

а) информирование и консультирование заявителя по предоставлению государственной услуги;

б) прием и регистрация заявления со всеми необходимыми документами;

в) направление заявления со всеми необходимыми документами в орган социальной защиты;

г) уведомление заявителя о принятом решении о назначении ежемесячной выплаты либо  об отказе в удовлетворении заявления.
2.17.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме

При направлении заявления и необходимых документов в форме электронных документов посредством Единого портала, регионального портала  используется электронная подпись заявителя.

Заявитель может использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 27, ст. 3744; 2013, N 45, ст. 5807; 2018, N 36, ст. 5623).

 При предоставлении государственной услуги посредством Единого портала:

а) получения информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги;

б)  формирования заявления;

в) направления заявления и необходимых документов в электронной форме;

г) получения сведений о ходе предоставления государственной услуги;

д) получения электронного сообщения о результате предоставления государственной услуги;

е) досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги;

ж) получения результата государственной услуги в форме электронного документа.

 При предоставлении государственной услуги посредством Единого портала заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и необходимых документов;

б) уведомление о результатах рассмотрения заявления и необходимых документов.

Не допускается отказ в приеме заявления и необходимых документов, а также отказ в предоставлении государственной услуги в случае, если заявление и необходимые документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на Едином портале.

Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их  выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 прием и регистрация заявления и необходимых документов;
 формирование и направление межведомственных запросов;

 принятие решения о назначении государственного пособия либо об отказе в назначении государственного пособия;

уведомление заявителя  о решении о назначении государственного пособия либо об отказе в назначении государственного пособия.
3.2. Описание административных процедур
3.2.1. Прием и регистрация заявления и необходимых документов 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в орган социальной защиты  либо в МФЦ с заявлением по установленной форме с приложением необходимых документов. 
При приеме заявления и необходимых документов специалист органа социальной защиты  либо МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявления:

а) сверяет данные представленных документов с данными, указанными в заявлении;

б) проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в разных документах;

в) снимает копии с документов в случае, если представлены подлинники документов;

г) заверяет копии документов, подлинники документов возвращает  заявителю;

д) регистрирует заявление в сроки, предусмотренные пунктом 2.14 настоящего Административного регламента;

е) выдает (направляет) заявителю расписку – уведомление с указанием регистрационного номера и даты приема заявления.
В случае представления заявителем документов не в полном объеме и (или) неправильно оформленное заявление орган социальной защиты принимает решение о возврате заявителю заявления и прилагаемых к нему документов с мотивированным обоснованием причин возврата при наличии одного из следующих оснований:

назначение государственного пособия не отнесено к компетенции органа социальной защиты;
заявителем не представлены в надлежащим образом оформленное заявление и (или) в полном объеме необходимые документы.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления.

Специалист органа соцзащиты либо МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение одного рабочего дня передает в порядке делопроизводства пакет документов специалисту органа соцзащиты либо МФЦ, ответственному за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия.

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов
Основанием для начала административной процедуры является поступление пакета документов от специалиста органа соцзащиты или МФЦ, ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1. Административного регламента.
Содержание административной процедуры включает в себя подготовку и направление межведомственного (ведомственного) запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные документы, контроль над своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о предоставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 Административного регламента. 

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен осуществляется на бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия решения о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия исчисляется со дня поступления в орган соцзащиты по межведомственному (ведомственному) запросу последнего необходимого документа.

Направление межведомственного (ведомственного) запроса в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия осуществляется в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки с применением средств криптографической защиты информации и электронной подписи.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 1-6 и 8 ч. 1 ст. 72 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляется в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные документы, по почте или курьером.

Результатом административной процедуры является получение органом социальной защиты ответа на межведомственный (ведомственный) запрос. 
Передача должностным лицом МФЦ пакета документов в орган социальной защиты осуществляется в соответствии с заключенным соглашением.
3.2.3. Принятие решения о назначении государственного пособия либо об отказе в назначении государственного пособия
Основанием для начала процедуры является поступление заявления и необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. Административного регламента и поступление ответов на запросы  об информации, влияющей на право заявителя.
Содержание административной процедуры включает в себя проверку права заявителя на пособие, принятие решения о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия, формирование личного дела, уведомление заявителя о назначении (отказе в назначении) пособия.

Общий максимальный срок выполнения процедуры 3 рабочих дня.

Указанная административная процедура выполняется специалистом органа социальной защиты, ответственным за назначение пособия.
Государственное пособие назначается, если обращение за ним последовало не позднее 6 месяцев со дня окончания отпуска по беременности и родам.
При наличии права на пособие специалист органа социальной защиты, ответственный за назначение пособия, готовит проект решения о назначении и выплате пособия (приложение 3 к Административному регламенту). 
При отсутствии права на пособие должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за назначение пособия, готовит проект решения об отказе в назначении пособия (приложение 4 к Административному регламенту). 

Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия формируется автоматизированным путем. 
Решение о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия принимает руководитель органа социальной защиты или уполномоченное должностное лицо органа социальной защиты.

Лицо, принимающее решение о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия, утверждает проект решения о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия, проставляет на нем гербовую печать органа соцзащиты и передает его, личное дело получателя в порядке делопроизводства должностному лицу органа соцзащиты, ответственному за назначение пособия.
При первичном обращении заявителя должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за назначение пособия, формирует личное дело заявителя, которое состоит из решения о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия и поступивших документов.
При наличии личного дела заявителя в органе соцзащиты  должностное лицо органа соцзащиты, ответственное за назначение пособия, приобщает в него решение о назначении и выплате (отказе в назначении) пособия и поступившие документы.
При принятии решения о назначении государственного пособия выплата осуществляется органом социальной защиты через кредитные организации, указанные заявителем, не позднее 26 числа месяца, следующего за месяцем приема заявления и необходимых документов.

Решение об отказе в назначении государственного пособия выносится по основаниям, указанным в пункте 4 Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей, утвержденного приказом Министерства труда  и социальной защиты Российской Федерации от 29 сентября 2020г. № 668н, а также в случае, если обращение за ним последовало позднее 6 месяцев со дня окончания отпуска по беременности и родам.
Результатом административной процедуры является принятие решения о назначении государственного пособия либо об отказе в назначении государственного пособия.
3.2.4. Уведомление заявителя о решении о назначении государственного пособия либо об  отказе в назначении государственного пособия

Специалист органа социальной защиты, ответственный за назначение пособия, готовит уведомление о назначении (приложение 5 к Административному регламенту) или отказе в назначении пособия (приложение 6 к Административному регламенту) для направления заявителю.

Орган социальной защиты  уведомляет о принятом решении по адресу, указанному заявителем, почтовым отправлением в течении 5 рабочих дней после принятия решения.

В случае подачи заявления и необходимых документов через многофункциональный центр уведомление о принятом решении  направляется в течение 5 рабочих дней после принятия решения в многофункциональный центр для выдачи заявителю.

В случае подачи заявления в форме электронного документа посредством Единого портала, уведомление о принятом решении  в форме электронного документа в течении одного рабочего дня после принятия решения  направляется заявителю посредством Единого портала.

 В случае принятия решения об отказе в назначении государственного пособия уведомление о принятом решении направляется заявителю в течении 5 рабочих дней с даты принятия соответствующего решения с указанием причины отказа и порядка его обжалования.
Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о назначении (отказе в назначении) государственного пособия. 
3.2.5. Формирование выплатных документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу органа соцзащиты, ответственному за формирование выплатных документов, утвержденного решения о назначении и выплате пособия. 

Содержание административной процедуры включает в себя формирование и утверждение списков получателей, подготовку платежных документов и передачу их в кредитные организации.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

Указанная административная процедура выполняется специалистом органа социальной защиты, ответственным за формирование выплатных документов, должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным бухгалтером, руководителем органа социальной защиты или уполномоченным должностным лицом органа социальной защиты.

Результатом административной процедуры является утверждение надлежаще оформленных списков получателей, платежных поручений подписью и гербовой печатью либо электронно-цифровой подписью руководителя органа социальной защиты или уполномоченным должностным лицом органа социальной защиты.

3.2.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок выданных в результате предоставления государственной услуги и документах.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах не осуществляется в связи с тем, что результат предоставления государственной услуги не предполагает выдачу заявителю документов.
3.2.7. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме

При поступлении заявления и документов в электронной форме через  единый портал, региональный портал должностное лицо органа социальной защиты, ответственное за прием и регистрацию документов:
формирует заявление и комплект документов, поступивших в электронной форме;
направляет электронное уведомление заявителю о получении заявления с указанием даты представления в орган социальной защиты необходимых документов в порядке, установленном пунктом 2.14 настоящего Административного регламента;

направляет межведомственные запросы для получения документов и сведений, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, для получения информации, влияющей на право заявителя на получение государственной услуги;

направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме  в порядке, установленным пунктом 3.2.4 настоящего Административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за:

полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной услуги осуществляется начальником отдела органа социальной защиты, в компетенцию которого входит организация работы по назначению и выплаты ежемесячной выплаты (далее - начальник отдела), либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения специалистами органа социальной защиты положений настоящего Административного регламента и опроса мнения заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами органа социальной защиты, предоставляющими государственную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.

Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, установленных Административным регламентом, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем клиентской службы МФЦ ежедневно.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

4.2. Последующий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления государственной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц органа социальной защиты.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.

4.3. Для проведения проверки в органе социальной защиты формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы органа социальной защиты.

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов, распоряжений органа социальной защиты. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по конкретному обращению заинтересованного лица.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся на основании обращений граждан.

4.5. В любое время с момента регистрации документов в органе социальной защиты заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его вопроса, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

4.6. Специалисты органа социальной защиты, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

Персональная ответственность специалистов органа социальной защиты, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации, которым предоставляется государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью органа социальной защиты при предоставлении им государственной услуги.

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена посредством почтовой связи или в электронной форме с использованием информационных ресурсов сети «Интернет», единого портала или регионального портала.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа социальной защиты, многофункционального центра, а также их должностных лиц, работников.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.
5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, работников принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, комплексного запроса о предоставлении государственных и муниципальных услуг;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МУ "МФЦ", работника МУ "МФЦ" возможно в случае, если на МУ "МФЦ", решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края.
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МУ "МФЦ", работника МУ "МФЦ" возможно в случае, если на МУ "МФЦ", решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

6) требование внесения заявителем при предоставлении  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МУ "МФЦ", работника МУ "МФЦ" возможно в случае, если на МУ "МФЦ", решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной  услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
 В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МУ "МФЦ", работника МУ "МФЦ" возможно в случае, если на МУ "МФЦ", решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 3 пункта 2.7.2 настоящего Административного регламента. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействия) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных и муниципальных услуг в полном порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.3.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

5.3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем МУ "МФЦ" (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МУ "МФЦ" подаются руководителю этого МУ "МФЦ". Жалобы на решения и действия (бездействие) МУ "МФЦ" подаются учредителю МУ "МФЦ" или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", подаются руководителям этих организаций.

5.3.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
 Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;  

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

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими услуги, многофункциональным центром в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель обращался за получением государственной услуги, либо вместе, где заявителем получен результат указанной государственной услуги либо отказ в предоставлении государственной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, в случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя. В случае если жалоба направляется посредством почтовой связи, направляется копия документа, подтверждающая полномочия представителя заверенная в установленном порядке.
5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального Интернет - Портала Советского городского округа Ставропольского края, официальных сайтов органов, предоставляющих услуги, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии);

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров и их должностных лиц и работников);

в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении услуг органами, предоставляющими услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров и их должностных лиц и работников).

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5. настоящих Особенностей, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.8. Жалоба может быть подана заявителем или его представителем:

на имя главы Советского городского округа Ставропольского края, в случае если обжалуются действия (бездействие) руководителя органа социальной защиты, руководителя МФЦ или организации, указанной в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

на имя руководителя органа социальной защиты, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) органа социальной защиты, его должностных лиц, муниципальных служащих;

на имя руководителя МФЦ, в случае если обжалуются действия (бездействие) МФЦ, его должностных лиц и (или) работников.

В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течении 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменный форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.9. Органы, предоставляющие услуги, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, многофункционального центра, его должностных лиц, работников посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на официальном Интернет – Портале Советского городского округа Ставропольского края, официальных сайтах органов, предоставляющих услуги (при наличии);

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, многофункционального центра, его должностных лиц, работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.10. Жалоба, поступившая в уполномоченные на ее рассмотрение орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, предоставляющим услугу, многофункциональным центром, учредителем многофункционального центра, уполномоченными на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, его должностного лица, многофункционального центра, его должностного лица, работника в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государсвенной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами;

2) отказать в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услугу, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.

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

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Особенностей в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.13. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, предоставляющего услуги, рассмотревшим жалобу, уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом многофункционального центра, учредителя многофункционального центра.

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 подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, вид которой установлен законодательством Российской Федерации
5.14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа социальной защиты, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»;
постановление администрации Советского городского округа Ставропольского края от 28.03.2019г. № 422 «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) администрации Советского городского округа Ставропольского края, в том числе ее отраслевых (функциональных) территориальных органов, и их должностных лиц и муниципальных служащих, а также на решения действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников в части предоставления муниципальных или государственных услуг».

5.15. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на едином портале и региональном портале.

Заместитель главы

администрации Советского

городского округа

Ставропольского края





                В.И. Недолуга
Приложение 1
к  административному регламенту предоставления Управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и родам»

Блок-схема назначения и выплаты пособия по беременности и родам






















Приложение 2

к  административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и родам»

В Управление труда и социальной защиты 

населения администрации Советского городского округа Ставропольского края
Заявление 

о назначении и выплате пособия по беременности и родам
Гр.________________________________________________________________________
                                 (фамилия, имя, отчество без сокращений в соответствии с документом, удостоверяющим личность)
Адрес места жительства__________________________________________________________________
 _______________________________________________________________________________________

Адрес места пребывания, фактического проживания __________________________________________
 _______________________________________________________________________________________
__________________________________ телефон _______________________________________

Паспорт:
	Серия
	
	Дата рождения
	

	Номер
	
	Дата выдачи
	

	Кем выдан
	


*Гр.____________________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество законного представителя/доверенного лица полностью - нужное подчеркнуть)

Адрес места жительства __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

________________________________________ телефон _______________________________________

Паспорт:
	Серия
	
	Дата рождения
	

	Номер
	
	Дата выдачи
	

	Кем выдан
	


Документ, подтверждающий полномочия законного представителя (доверенного лица):

Наименование _________________серия___________номер____________дата выдачи____________

Кем выдан_____________________________________________________________________________

«___»____________20__года
                             _____________________________________

                                                                                                     (подпись законного представителя/доверенного лица)

*Сведения заполняются в случае подачи заявления законным представителем/доверенным лицом
Прошу назначить мне пособие по беременности и родам.
Ранее пособие не назначалось/назначалось.
Для назначения и выплаты пособия по беременности и родам  предоставляю следующие документы:
	№п/п
	Наименование документов
	Колич. 

экзем-

пляров

	.
	
	

	1.
	Выписка из трудовой книжки о последнем месте работы
	

	22.
	Листок нетрудоспособности
	

	
	
	

	4
	
	

	
	Дополнительно предоставляю:
	

	.
	
	

	
	
	

	
	
	


Прошу перечислять пособие  в __________________________________________________
                                                                      (наименование кредитного учреждения)

на счет № ____________________________ 

«___» ____________20__года                                                                ___________________

                                                                                                                            (подпись заявителя)

Заявление и документы гр._____________________________ (Ф.И.О.) на ___л. приняты


 (дата) и зарегистрированы № _________________ 

(подпись специалиста органа соцзащиты либо МФЦ, принявшего документы)______________
_ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
Оборотная сторона Приложения 2

Разрешаю Управлению труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа  Ставропольского края проводить проверку представленных мною сведений, получать информацию в иных организациях, а также обрабатывать мои персональные данные в установленном порядке в целях назначения и выплаты пособия по беременности и родам.

Также согласна на бессрочную (до особого распоряжения) обработку моих персональных данных в целях предоставления мне пособия по беременности и родам и на истребование необходимых сведений из других органов и организаций в рамках предоставления государственной услуги.

_____________
____________________________

дата 
ФИО полностью, подпись заявителя

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
линия отрыва

Расписка в приеме документов

Заявление и документы гр._____________________________(Ф.И.О.) на ___ л. приняты

____________ (дата) и зарегистрированы  № ______________

(подпись специалиста органа соцзащиты либо МФЦ , принявшего документы)______________
Приложение 3
к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и родам»

	 Управление труда и социальной защиты населения 

администрации Советского городского округа
РЕШЕНИЕ № _______ от ________

о назначении и выплате пособия по беременности и родам
в соответствии с Федеральным законом  от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ
«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

Заявка  № ____ от ______________

(дата обращения   ________)


	НАЗНАЧИТЬ

Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________,
Адрес места жительства (пребывания)____________________________________
Списки (кредитная организация)______________, лицевой счет ______________  
Начало выплаты

Окончание выплаты

Сумма 

Расчет произвел                                       подпись
                   расшифровка подписи
Расчет проверил                                      подпись
                   расшифровка подписи
Руководитель                                           подпись
                   расшифровка подписи
Печать


Приложение 4
к  административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и родам»

Управление труда и социальной защиты населения

администрации Советского городского округа 

РЕШЕНИЕ № ______ от _________

об отказе в назначении пособия по беременности и родам
в соответствии с Федеральным законом  от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ
«О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»

(дата обращения   ________)
ОТКАЗАТЬ

Фамилия, имя, отчество _____________________________________________________ 

Адрес места жительства (пребывания)_________________________________________
в назначении пособия по беременности и родам,
причина:___________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
	
	Специалист    ________________  /Фамилия, имя, отчество/
                                      подпись
Руководитель ________________ /Фамилия, имя, отчество/

                                       подпись




Приложение 5
к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа  Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и родам»

Управление труда и социальной защиты населения 

администрации Советского городского округа  Ставропольского края

		Адрес заявителя:____________________

__________________________________



	


	УВЕДОМЛЕНИЕ

	№ ________ от ________



	Уважаемая (ый) ______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество получателя)



	

	Сообщаем, что Вам произведено назначение пособия по беременности и родам
в соответствии с Федеральным законом от 19.05.1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»



	в размере - 

	
	


Руководитель ________________ подпись __________________/Фамилия, имя, отчество/
Специалист /Фамилия, имя, отчество/

Телефон
Приложение 6
к  административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и родам »

Управление труда и социальной защиты населения 

администрации Советского городского округа Ставропольского края

                                                            Адрес заявителя: __________________

 ______________________________

______________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

№ ________ от ________

Уважаемая (ый) ______________________________________________________,

(Фамилия, имя, отчество заявителя)

уведомляем Вас об отказе в назначении пособия по беременности и родам. 

Причина отказа: ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________
Отказ в назначении пособия по беременности и родам Вы можете обжаловать в судебном порядке.
Руководитель ________________ подпись __________________/Фамилия, имя, отчество/
Специалист /Фамилия, имя, отчество/

Телефон
	
	


Приложение 7
к  административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Советского городского округа Ставропольского края государственной услуги «Назначение и выплата пособия по беременности и родам»

	Управление труда и социальной защиты населения 

администрации Советского городского округа
                                                            Адрес заявителя: __________________

 ______________________________

______________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

	№ ________ от _______________



	о перечне недостающих документов и сроке их представления
 для назначения и выплаты пособия по беременности и родам


	Уважаемая
	
	!

	
	(фамилия, имя, отчество)
	

	Уведомляем Вас, что в соответствии с Порядком и условиями назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей, утвержденными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н (далее - Порядок), Вами не представлены документы:

	1
	

	2
	

	3
	

	К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных документов в срок до __.__.20__ г. в Ваше заявление  о назначении и выплате пособия по беременности и родам будет оставлено без рассмотрения. 

Вы имеете право повторно обратиться за назначением пособия по беременности и родам, представив документы с соблюдением требований, установленных Порядком.

	

	Руководитель
	подпись
	расшифровка подписи

	Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон


Прием, регистрация документов





Формирование и направление межведомственных (ведомственных) запросов





Уведомление о перечне недостающих и (или) неправильно оформленных документах и сроке их представления








Проверка права





Решение о назначении и выплате пособия





Решение об отказе в назначении пособия





Непредставление полного пакета документов








Представление полного пакета документов





Уведомление о назначении и выплате пособия





Уведомление об отказе в назначении пособия





Формирование выплатных документов





Отказ в принятии заявления к рассмотрению








Обжалование в досудебном, судебном порядке отказа в назначении





Утверждение списков получателей, платежных поручений
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