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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Комитета социальной защиты населения Администрации Холмского муниципального района 
по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
1. Общие положения
1.1. Административный регламент Комитета социальной защиты населения Администрации Холмского муниципального района по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при назначении и организации выплаты ежемесячного пособия на ребенка (далее - получатели государственной услуги), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка.

1.2. В предоставлении государственной услуги участвуют: 
- Комитет социальной защиты населения Новгородской области;

- Комитет социальной защиты населения Администрации района
При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с:
-Комитетом социальной защиты населения Новгородской области;

-Комитетом финансов Новгородской области

- Комитетом финансов муниципального района

- Органами записи актов гражданского состояния в части получения  сведений (справок, свидетельств) о регистрации актов гражданского состояния;

-районным отделением федерального казначейства по Новгородской области;
-Новгородским отделением № 8629 Сбербанка Российской Федерации;

- Управлением федеральной почтовой связи Новгородской области -филиалом федерального государственного унитарного предприятия «Почта России»
1.3. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, 25 декабря);

Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, N 32, ст. 3301);

Семейным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 1, ст. 16; Российская газета, 1996, 27 января);

Федеральным законом от 19 мая 1995 г. N 81-ФЗ "О государственных пособиях гражданам, имеющим детей" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 21, ст. 1929; Российская газета, 1995, 24 мая);

Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  (Российская газета, 2006, 05 мая);

Федеральным законом  от 05.04.2003 № 44-ФЗ "О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 14, ст. 1257; Российская газета, № 67 от 09.04.2003 г.);

Федеральным законом  от 24.10.1997 № №134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, N 43, ст. 4904; Российская газета, № 210 от 29.10.1997 г.); 
постановлением Правительства от 20 августа 2003 г. N 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 34, ст. 337; Российская газета, № 168 от 26.08.2003 г.);

областным законом от 23.12.2008 года №451-ОЗ «О пособиях гражданам, имеющим детей, проживающим на территории Новгородской области, и о наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями» (Новгородские ведомости, 2008, 26 декабря, № 98-99);
областным законом от 05.11.2004 года № 328-ОЗ «О порядке установления прожиточного минимума в Новгородской области» (Новгородские ведомости, 2004, 24 ноября, № 72);
постановлением Администрации  области № 39 от  15.02.2008 «О комитете социальной защиты населения Новгородской области» («Новгородские ведомости», 2008, 12 марта);
распоряжением Администрации Новгородской области «О  прожиточном минимуме за ___ квартал ___ года».
1.4. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления государственной услуги

         2.1. Порядок информирования о государственной услуге

         2.1.1. Информация о государственной услуге, о порядке ее оказания предоставляется при личном или письменном обращении получателей государственной услуги, с использованием средств телефонной связи, через средства массовой информации, на сайтах органов социальной защиты населения.
Основными требованиями к информированию получателей государственной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

оперативность предоставления информации.

Информация  о государственной услуге, о порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

2.1.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.1.3. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании органа социальной защиты населения, но не может составлять менее 3 мест. 

2.1.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

2.1.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.1.6. Письменные обращения получателей государственной услуги рассматриваются должностным лицом, осуществляющим предоставление государственной услуги, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Обращения регистрируются в течении 3-х дней со дня обращения.
Ответы на письменные  обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем органа социальной защиты или руководителем структурного подразделения органа социальной защиты, осуществляющего предоставление государственной услуги.

2.1.7. Сведения  о местах  нахождения и номерах  телефонов  органов, осуществляющих предоставление государственной услуги 175270, г. Холм, Новгородской области, пл. Победы, д. 4, тел. 8-816-54-51-354
2.2. Порядок  получения  консультаций  (справок)  о предоставлении 
государственной услуги

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются должностными лицами, предоставляющими государственную услугу.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для назначения ежемесячного пособия на ребенка (орган, организация и их местонахождение);

времени приема;

сроков назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

порядка прекращения выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

порядка получения справок о размере и сроках выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

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

2.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении, а также посредством телефона.

2.3. Получателями  государственной услуги являются:
граждане Российской Федерации, проживающие на территории Новгородской области;

постоянно проживающие на территории Новгородской области иностранные граждане и лица без гражданства, а также беженцы;

временно проживающие на территории Новгородской области и подлежащие обязательному социальному страхованию иностранные граждане и лица без гражданства.

2.4. Получателям государственной услуги предоставляется ежемесячное пособие на ребенка.

2.4.1. Государственная услуга в повышенном размере предоставляется:

на детей одиноких матерей;

на детей, родители которых уклоняются от уплаты алиментов;

на детей военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в качестве сержантов, старшин, солдат и матросов, а также курсантов военных образовательных учреждений профессионального образования до заключения контракта о прохождении военной службы.

2.5. Требования к составу документов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.5.1. Для предоставления государственной услуги получателем государственной услуги предоставляются документы, предусмотренные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги

2.6.1. Для назначения государственной услуги лицо, обратившееся за ней, предоставляет следующие документы:

заявление в письменной форме о назначении ежемесячного пособия на ребенка;

подлинник или копию свидетельства о рождении ребенка;

справку о составе семьи;

справку о прохождении обучения в общеобразовательном учреждении - для ребенка (детей) в возрасте от шестнадцати лет и старше;

документы о доходах членов семьи ребенка, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи, за расчетный период - три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления о назначении ежемесячного пособия на ребенка. Доходы от предпринимательской деятельности учитываются путем представления копии декларации, подаваемой гражданином в налоговые органы;

подлинник или копию документа, удостоверяющего личность, с отметкой о выдаче вида на жительство, подлинник или копию удостоверения беженца - для иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории Новгородской области, а также для беженцев;

подлинник или копию разрешения на временное проживание - для иностранных граждан и лиц без гражданства, временно проживающих на территории Новгородской области, и подлежащих обязательному социальному страхованию.

2.6.2. В случае раздельного проживания родителей (усыновителей) лицо, обратившееся за назначением государственной услуги, дополнительно представляет справку органа, обеспечивающего аналогичную услугу по месту жительства другого родителя (усыновителя), о неполучении им такой услуги.

2.6.3. Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением имеющих статус вынужденных переселенцев (беженцев), прибывшие из других субъектов Российской Федерации, дополнительно представляют справку соответствующего органа, осуществляющего предоставление государственной услуги тем субъектом, из которого они прибыли, о неполучении ими аналогичной услуги. В случае отсутствия такой справки уполномоченный орган, предоставляющий государственную услугу, делает соответствующий запрос самостоятельно.

2.6.4. Для получения государственной услуги на ребенка, находящегося под опекой (попечительством), получателем государственной услуги дополнительно представляются:

- выписка из решения органа местного самоуправления об установлении над ребенком опеки (попечительства);

- справка из органов опеки и попечительства о неполучении денежного содержания на ребенка.

2.6.5. Получатель государственной услуги, обратившийся за предоставлением государственной услуги в повышенном размере, дополнительно представляет:

на детей одиноких матерей - справку из органов, осуществляющих записи актов гражданского состояния, об основании внесения в свидетельство о рождении сведений об отце ребенка;

на детей, родители которых уклоняются от уплаты алиментов, в зависимости от оснований назначения пособий - один из следующих документов:

сообщение или иной документ органов внутренних дел о том, что в месячный срок место нахождения разыскиваемого должника не установлено;

справку или иной документ соответствующего учреждения о месте нахождения у них должника (отбывает наказание, содержится под стражей, находится на принудительном лечении, направлен для прохождения судебно-медицинской экспертизы или по иным основаниям) и об отсутствии у него заработка и иного дохода, достаточного для исполнения решения суда (постановления судьи);

справку или иной документ из суда о причинах невозможности взыскания алиментов;

справку или иной документ из территориального органа Федеральной миграционной службы о выезде гражданина на постоянное жительство за пределы Российской Федерации, а также сообщение или иной документ Министерства юстиции Российской Федерации о неисполнении решения суда о взыскании алиментов в случае проживания должника в иностранном государстве, с которым у Российской Федерации заключен договор о правовой помощи;

на детей военнослужащих, проходящих военную службу:

справку из военного комиссариата о призыве отца ребенка на военную службу;

справку из военного образовательного учреждения профессионального образования об обучении в данном образовательном учреждении отца ребенка.

2.7. Требования к документам, предоставляемым получателем государственной услуги

2.7.1. Заявление о предоставлении государственной услуги составляется по установленной форме (Приложение N 1 к  настоящему административному регламенту). Заявление заполняется на русском языке, может быть заполнено от руки синими, черными чернилами или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.7.2. Заявление о предоставлении государственной услуги формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

2.7.3. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации либо специалистом, осуществляющим прием документов при наличии подлинных документов.

Представленные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

2.8. Общий срок и условие предоставления государственной услуги

2.8.1. Общий срок предоставления государственной услуги начинается с месяца рождения ребенка, если обращение за предоставлением государственной услуги последовало не позднее шести месяцев с месяца рождения ребенка, и заканчивается месяцем исполнения ребенку шестнадцати лет (в случае обучения ребенка в общеобразовательном учреждении - восемнадцати лет).

При обращении за предоставлением государственной услуги по истечении шести месяцев с месяца рождения ребенка общий срок предоставления государственной услуги начинается со срока не более чем за шесть месяцев до месяца подачи заявления о предоставлении государственной услуги со всеми необходимыми документами и заканчивается месяцем исполнения ребенку шестнадцати лет (в случае обучения ребенка в общеобразовательном учреждении - восемнадцати лет).

2.8.2. При обращении за государственной услугой в повышенном размере на детей одиноких матерей при усыновлении ребенка женщиной, не состоящей в браке, государственная услуга предоставляется с месяца, в котором получатель услуги записан в книге записей актов гражданского состояния в качестве матери, если обращение последовало не позднее шести месяцев с месяца усыновления ребенка.

При обращении за государственной услугой по истечении шести месяцев с месяца усыновления ребенка оно назначается и выплачивается за истекшее время, но не более чем за шесть месяцев до месяца, в котором подано заявление о назначении этого пособия со всеми необходимыми документами.

2.8.3. В случае возобновления государственной услуги она выплачивается за истекшее время, но не более чем за три месяца до месяца, в котором подано заявление о возобновлении этой услуги со всеми необходимыми документами.

2.8.4. Государственная услуга предоставляется семьям со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума в расчете на душу населения в Новгородской области, установленную в соответствии с действующим законодательством на момент обращения.

2.9. Перечень оснований для прекращения и отказа в предоставлении государственной услуги

2.9.1. Основаниями для прекращения и отказа в предоставлении государственной услуги являются:

несоответствие документов требованиям законодательства, неполнота представленных документов;

превышение среднедушевого дохода семьи величины прожиточного минимума;

истечение срока предоставления государственной услуги;

нахождение ребенка под опекой (попечительством) в случае получения опекуном (попечителем) денежных средств на его содержание;

нахождение ребенка на полном государственном обеспечении;

лишение родительских прав родителей ребенка либо ограничение в родительских правах;

 выезд на постоянное место жительства за пределы Новгородской области;
признания получателя недееспособным либо в случае ограничения его дееспособности в установленном порядке;

отмены опеки (попечительства);

признания усыновления недействительным;
установление отцовства;

досрочная демобилизации отца ребенка;
признания ребенка, не достигшего возраста восемнадцати лет, в установленном порядке полностью дееспособным;

смерть ребенка или гражданина, которому предоставлялась государственная услуга.

2.10. Сроки прекращения предоставления государственной услуги

2.10.1. При наступлении обстоятельств, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, предоставление государственной услуги прекращается с месяца, следующего за тем месяцем, в котором наступили соответствующие обстоятельства.

2.11. Результат предоставления государственной услуги

2.11.1. Конечными результатами предоставления государственной услуги являются:

предоставление государственной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги;

прекращение предоставления государственной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур (действий).
3.1.1. Алгоритм предоставления государственной услуги приведен в Схеме, являющейся Приложением N 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.2.1. Прием документов для предоставления государственной услуги.

3.1.2.2. Формирование личного дела получателя государственной услуги.

3.1.2.3. Экспертиза документов, содержащихся в личном деле получателя государственной услуги.

3.1.2.4. Принятие решения о предоставлении государственной услуги.

3.1.2.5. Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.1.2.6. Принятие решения о прекращении предоставления государственной услуги.

3.1.2.7. Уведомление получателя об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.1.2.8. Организация выплаты государственной услуги.

3.2. Прием документов для предоставления государственной услуги от получателя на личном приеме

3.2.1. Должностное лицо органа социальной защиты населения, ответственное за прием документов, проверив наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление, определяет право путем расчета среднедушевого дохода на каждого члена семьи на предоставление государственной услуги, после чего предлагает получателю государственной услуги заполнить соответствующее заявление установленной формы (Приложение N 1 к  настоящему административному регламенту).

3.2.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, должностное лицо органа социальной защиты населения, ответственное за прием документов, уведомляет получателя государственной услуги о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Предоставленные документы возвращаются получателю государственной услуги на личном приеме.

3.2.3. Должностное лицо органа социальной защиты населения, ответственное за прием документов, заверяет копии предоставляемых документов после сверки их с соответствующим подлинником (кроме заверенных в установленном порядке), штампом органа, осуществляющего предоставление государственной услуги, "копия верна", личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения.

3.2.4. Должностное лицо органа социальной защиты населения, ответственное за прием документов, вносит в Журнал регистрации заявлений о назначении государственных пособий (Приложение N 3 к  настоящему административному регламенту) запись о приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Срок выполнения административной процедуры 20 минут.

3.3. Формирование личного дела получателя государственной услуги

3.3.1. Должностное лицо органа социальной защиты населения на основании принятых документов осуществляет ввод информации в программный комплекс, используемый органом, осуществляющим предоставление государственной услуги (общая информация о получателе ежемесячного пособия на ребенка, выплатная и правовая информации, сведения о доходах семьи).

3.3.2. Должностное лицо органа социальной защиты населения готовит проект решения о предоставлении государственной услуги.

3.3.3. Должностное лицо органа социальной защиты населения вкладывает в обложку Личного дела получателя государственного пособия документы, составляющие личное дело, и осуществляет его брошюрование.

3.3.4. Каждому личному делу присваивается регистрационный номер и заносится в журнал (Приложение N 3 к  настоящему административному регламенту). 
3.3.5. Должностное лицо органа социальной защиты населения передает личное дело получателя государственной услуги на экспертизу.

Срок выполнения административной процедуры 20 минут.

3.4. Экспертиза документов, содержащихся в личном деле получателя государственной услуги

3.4.1. Экспертиза полноты и качества предоставления государственной услуги включает в себя проверку права получателя государственной услуги на предоставление государственной услуги на основании представленных документов и проектов решений о предоставлении государственной услуги, об отказе в предоставлении государственной услуги, о прекращении предоставления государственной услуги.

3.4.2. Должностное лицо органа социальной защиты населения, ответственное за проверку, визирует проект решения о предоставлении государственной услуги, об отказе в предоставлении государственной услуги, о прекращении предоставления государственной услуги и передает на подпись и печать руководителю органа социальной защиты или руководителю структурного подразделения органа социальной защиты населения, предоставляющего государственную услугу.

Срок выполнения административной процедуры 10 минут.

3.5. Принятие решения о предоставлении государственной услуги

3.5.1. Решение о предоставлении государственной услуги принимается руководителем органа социальной защиты населения или руководителем структурного подразделения органа социальной защиты населения. Решение о предоставлении государственной услуги имеет установленную форму, соответствующую программному обеспечению, используемому органом социальной защиты населения, осуществляющего предоставление государственной услуги.

3.5.2. Личное дело получателя государственной услуги после утверждения решения о предоставлении государственной услуги передается должностному лицу, ответственному за выплату предоставляемой государственной услуги, для формирования выплатных документов в автоматизированном режиме и организации выплаты предоставляемой государственной услуги.

3.5.3. После проведения экспертизы личное дело сдается в хранилище действующих личных дел, находящееся в органах социальной защиты населения.

Срок выполнения административной процедуры 5 минут.

3.6. Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги

3.6.1. Должностное лицо органа социальной защиты населения, после рассмотрения документов, представленных для предоставления государственной услуги, выносит проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.6.2. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги принимается руководителем органа социальной защиты населения или руководителем структурного подразделения органа социальной защиты населения, осуществляющего предоставление государственной услуги, при наличии оснований, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента.

3.6.3. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги заполняется в 2-х экземплярах, один из которых хранится в органе социальной защиты населения, второй направляется заявителю со всеми документами, представленными для предоставления государственной услуги.

3.6.4. Решение об отказе оформляется в установленном порядке (Приложение N 4 к  настоящему административному регламенту).
3.6.5. Утвержденные решения об отказе в предоставлении государственной услуги регистрируются должностным лицом органа социальной защиты населения в Журнале регистрации решений об отказе в назначении государственного пособия (Приложение N 5 к  настоящему административному регламенту).

Срок выполнения административной процедуры 15 минут.

3.7. Принятие решения о прекращении предоставления государственной услуги

3.7.1. Должностное лицо органа социальной защиты населения готовит проект решения о прекращении предоставления государственной услуги при появлении оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, а также на основании заявления получателя государственной услуги об обстоятельствах, влекущих прекращение предоставления государственной услуги.

3.7.2. Решение о прекращении предоставления государственной услуги принимается руководителем органа социальной защиты населения или руководителем структурного подразделения органа социальной защиты населения, осуществляющего предоставление государственной услуги.

3.7.3. Решение о прекращении предоставления государственной услуги приобщается в личное дело получателя государственной услуги.

3.7.4. На основании принятого решения о прекращении предоставления государственной услуги должностное лицо органа социальной защиты населения производит прекращение выплаты предоставляемой государственной услуги в программно-техническом комплексе.

Срок выполнения административной процедуры 15 минут.

3.8. Уведомление получателя государственной услуги об отказе в предоставлении государственной услуги

3.8.1. Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги направляется получателю государственной услуги в письменной форме не позднее, чем через 10 дней после обращения за предоставлением государственной услуги.

3.8.2. При необходимости дополнительной проверки сведений о доходах семьи, указанных в заявлении, в указанный выше срок должен быть дан предварительный ответ, уведомляющий о проведении такой проверки (Приложении № 8 к  настоящему административному регламенту).
3.8.3. При проведении дополнительной проверки окончательный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин такого отказа должен быть дан не позднее, чем через 30 дней со дня поступления обращения (Приложении № 4 к  настоящему административному регламенту). 
3.8.4. Решение о регистрации проведения выборочных проверок фиксируются в журнале регистрации (Приложение №9 к  настоящему административному регламенту).
Срок выполнения административной процедуры 20 минут.

3.9. Организация выплаты предоставляемой государственной услуги

3.9.1. Должностное лицо органа социальной защиты населения, осуществляющее выплату предоставляемой государственной услуги, производит подготовку базы данных к выплате с использованием программно-технического комплекса в целях обеспечения целостности и актуальности базы данных получателей.

3.9.2. Должностное лицо органа социальной защиты населения, осуществляющее выплату предоставляемой государственной услуги, формирует документы на выплату предоставляемой государственной услуги получателям государственной услуги.

Выплатные документы формируются ежемесячно. В течение месяца по мере необходимости могут быть сформированы дополнительные выплатные документы на предоставление государственной услуги.

Выплатные документы формируются автоматически в программно-техническом комплексе, используемом органом, осуществляющим предоставление государственной услуги.

3.9.3. Выплатные документы формируются в соответствии с договорами, заключенными органами социальной защиты населения с кредитными учреждениями, с отделениями Федеральной почтовой связи по Новгородской области.

       3.9.4. Сформированные выплатные документы передаются на контроль должностному лицу органа социальной защиты населения, ответственному за организацию перечисления средств на предоставление государственной услуги.

3.9.5. После проверки выплатные документы подписываются главным бухгалтером и руководителем органа социальной защиты населения или руководителем структурного подразделения органа социальной защиты населения.

3.9.6. Должностное лицо органа социальной защиты населения, выполняющее функцию финансового обеспечения, на основании выплатных документов оформляет платежные поручения, передает их на подпись главному бухгалтеру и руководителю органа социальной защиты населения.

3.9.7. Должностное лицо органа социальной защиты населения, осуществляющее выплату предоставляемой государственной услуги, представляет в кредитные учреждения электронные списки получателей или выплатные документы, в отделения Федеральной почтовой связи по Новгородской области – выплатные документы.

Срок выполнения административной процедуры 8 часов.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной   услуги
4.1. Руководитель органа социальной защиты населения или руководитель структурного подразделения органа социальной защиты населения, ответственный за организацию работы по предоставлению государственной услуги осуществляет текущий контроль:

- за соблюдением должностными лицами последовательности действий, определенных административными процедурами;

- за соблюдением сроков предоставления государственной услуги;

- за правильностью принимаемых решений о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя:

-  проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав получателей государственной услуги;

-  рассмотрение жалоб на  решения, действия (бездействие) должностных лиц; принятие в пределах компетенции по ним решений и подготовку ответов.

4.3.    Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, закрепляется в их должностных регламентах. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания государственной услуги
5.1. Порядок  обжалования действий  (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания государственной услуги

5.2. Получатель государственной услуги имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в оказании государственной услуги, в вышестоящие органы, в досудебном и судебном порядке.
5.3. Споры по вопросам предоставления государственной услуги рассматриваются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.4. Получатели государственной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение.
5.5. При обращении получателя государственной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. Жалоба регистрируется в течении 3-х дней со дня обращения.
5.6. В случае если по обращению требуется провести расследование, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица органа социальной защиты населения. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель государственной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо органа социальной защиты населения принимает решение об удовлетворении требований получателя государственной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения подписывается председателем органа социальной защиты населения, руководителем структурного подразделения органа социальной защиты населения, и направляется получателю государственной услуги.

5.9. При обжаловании действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в оказании государственной услуги, в судебном порядке гражданин подает соответствующее заявление в районный суд по месту жительства либо по месту нахождения ответчика.

           Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
6. Удержание излишне выплаченных сумм
6.1. Основанием для начала процедуры принятия решения об удержании излишне выплаченных сумм является установление должностным лицом органа социальной защиты населения, ответственным за предоставление государственной услуги факта наличия оснований для удержания излишне выплаченных сумм пособий, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента. 

6.2. Должностное лицо органа социальной защиты населения, ответственное за предоставление государственной услуги, готовит решение об удержании излишне выплаченных сумм (Приложение №6 к  настоящему административному регламенту), визирует его и передает его вместе с документами, подтверждающими наличие оснований для удержания излишне выплаченных сумм, для проверки руководителю органа социальной защиты населения или руководителю структурного подразделения органа социальной защиты населения. 

6.3. Руководитель органа социальной защиты населения или руководитель структурного подразделения органа социальной защиты населения принимает решение об удержании излишне выплаченных сумм (Приложение №6 к  настоящему административному регламенту) и передает личное дело получателя должностному лицу, ответственному за предоставления государственной услуги.

6.4. Должностное лицо, ответственное за назначение  ежемесячного пособия на ребенка, готовит уведомление об удержании излишне выплаченных сумм, уведомление подписывается руководителем органа социальной защиты населения или руководителем структурного подразделения органа социальной защиты населения, заверяется печатью.

6.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, производит удержания по заявлению получателя в размере не свыше двадцати процентов суммы, причитающейся получателю при каждой последующей выплате ежемесячного пособия на ребенка или добровольно в полном размере переплаты. 

6.6.  Процедура завершается возмещением незаконно полученных получателем средств.
Приложение № 1
к Административному регламенту наименование органа cоциальной защиты населения по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
                                            В _____________________________

                                                       (наименование органа

                                               социальной защиты населения)

                  ЗАЯВЛЕНИЕ N _____ от _________________

               о назначении ежемесячного пособия на ребенка

Я, _______________________________________________________________________,

                 (фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

проживающая(щий) по адресу ________________________________________________

                            (почтовый адрес заявителя с указанием индекса,

                                 дата регистрации по указанному адресу)

                                                  Тел. ____________________

	
	Дата рождения  
	

	ПАСПОРТ        
	Серия          
	

	
	Номер          
	

	
	Дата выдачи    
	

	
	Кем выдан      
	


___________________________________________________________________________

Прошу назначить мне ежемесячное пособие на ребенка (детей):
	N .
п/п
	Фамилия, имя, отчество ребенка  .
(детей)              
	Число, месяц и год рождения    .
ребенка (детей)          

	1 
	
	

	2 
	
	

	3 
	
	


Для  назначения  ежемесячного  пособия  на  ребенка  предоставляю следующие

документы:

	N .
п/п
	Наименование  .
документов
	Количество .
экземпляров

	1. 
	Свидетельство о .
рождении ребенка.
(детей) - копия 
	

	2. 
	Справка с места .
жительства 
	

	3.
	Справки о доходах     
	

	4. 
	Справка с общеобразовательного учреждения
	

	5.
	Вид на жительство, разрешение на временное проживание
	

	6. 
	Иные документы
	


Заявляю, что за период с "_________" ________ г. по "_________" ________ г.

общая сумма доходов моей семьи, состоящей из:

	№

п/п
	ФИО члена семьи
	Дата рождения
	Степень родства

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


    --------------------------------

    <*> В составе семьи указывается и сам заявитель

	N .
п/п
	Вид полученного дохода
	Сумма .
дохода.
(руб. .
коп.) 
	Место получения дохода с  .
указанием работодателя

	1. 
	Доходы, полученные от трудовой    .
деятельности                      
	
	

	2. 
	Денежное довольствие              
	
	

	3. 
	Выплаты социального характера     .
(пенсии, пособия, стипендии и пр.)
	
	

	4. 
	Иные полученные доходы, всего:    
	
	

	
	в том числе:                      
	
	

	
	Доходы, полученные от             .
предпринимательской деятельности  
	
	

	
	Доходы, полученные от личного     .
подсобного хозяйства              
	
	

	
	Полученные алименты               
	
	

	
	Доходы, полученные от             .
собственности, в том числе от     .
сдачи имущества в аренду, продажи .
имущества                         
	
	

	
	Прочие полученные доходы          
	                 


ИТОГО: _____________________ рублей __________________ копеек.
Прошу  исключить  из общей  суммы  дохода моей семьи выплаченные алименты в

сумме _______________ руб. ____________ коп., удерживаемые по _____________

    (основание для удержания алиментов, ф.и.о. лица, в пользу которого

                          производятся удержания)

   Правильность   сообщаемых  сведений   подтверждаю.  Об  изменениях  дохода, влияющего  на  право  получения  ежемесячного пособия, обязуюсь сообщить не позднее чем в 3-месячный срок.

   Обязуюсь  в месячный  срок сообщить в орган  социальной защиты населения об обстоятельствах, влекущих прекращение выплаты пособия или изменение размера пособия:  помещении детей  на полное государственное обеспечение, о лишении родительских прав,  об установлении отцовства  или усыновлении ребенка (для одиноких матерей),  об установлении места жительства (нахождения) родителя, обязанного  к уплате алиментов  (если в  период  розыска  должника  пособие назначено в повышенном размере), о снятии с регистрационного учета по месту жительства, переезде на новое место жительства, об изменении состава семьи, о назначении  на опекаемых  детей   денежного содержания органами управления образованием и др.

     Предупреждена     о     необходимости     предоставления     справки     из общеобразовательного учреждения не позднее, чем в месяце исполнения ребенку 16 лет.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку своих персональных данных. 

      Прошу перечислить  причитающееся мне ежемесячное пособие на ребенка (детей)

___________________________________________________________________________

  (номер счета и отделения Сберегательного банка Российской Федерации или

                        номер почтового отделения)

"______" _____________ 200 ___ года                   _____________________

                                                        (подпись заявителя)

Расчет среднедушевого дохода семьи, дающего право на получение ежемесячного

пособия на ребенка

(заполняется    специалистом    органа   социальной    защиты    населения,

осуществляющим  назначение  и  выплату государственных  пособий  гражданам,

имеющим детей)

Среднедушевой доход семьи гр. _____________________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество заявителя)

за период с "___" __________ года по "___" __________ года

составил _________ рублей _________ копеек ________________________________

                                                   (сумма прописью)

в месяц на человека.
Прожиточный минимум в среднем на душу населения на ______ месяц ______ года

составляет ______________________ руб. _________ коп.

"_____" ________________ года                       _______________________

                                                      (подпись специалиста)

Приложение № 2
к Административному регламенту наименование органа cоциальной защиты населения по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

	П О Л У Ч А Т Е Л Ь

	

	Органы социальной защиты населения  городского округа, муниципальных районов области

	

	Прием документов на назначение ежемесячного пособия на ребенка
20 мин.

	

	Формирование личного дела получателя ежемесячного пособия на ребенка
20 мин.

	

	Экспертиза документов, содержащихся в личном деле получателя ежемесячного пособия на ребенка
10 мин.

	

	П Р И Н Я Т И Е  Р Е Ш Е Н И Я  






[image: image1]
Приложение № 3
к Административному регламенту наименование органа cоциальной защиты населения по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
Журнал регистрации заявлений о назначении

ежемесячного пособия на ребенка
	п/п
	Ф.И.О.
	Адрес
	Дата
принятия
заявления
и документов
	Дата
принятия
решения о
назначении
пособия
	Вид
пособия
	Период выплаты
	N
личного
дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение № 4
к Административному регламенту наименование органа cоциальной защиты населения по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
Наименование органа            социальной





                                               защиты населения 
РЕШЕНИЕ

об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка

«____» ____________  20____г. 

Рассмотрены документы ________________________________________________________________,

                                                                          (фамилия, имя, отчество, обратившегося гражданина) 

проживающего по адресу:_________________________________________________________ ,
обратившегося за назначением ежемесячного пособия на ребенка: 

________________________________________________________________.

(фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка) 
          В результате рассмотрения установлено: _______________________________________________________________ 

                                                                                                    (указать причины, послужившие основанием для отказа
________________________________________________________________
в назначении ежемесячного пособия на ребенка)
________________________________________________________________
Учитывая вышеизложенное, решено:  

отказать в назначении ежемесячного пособия на ребенка.


Отказ в назначении ежемесячного пособия на ребенка может быть обжалован в комитет социальной защиты населения Новгородской области и (или) в судебном порядке.


Ежемесячное пособие на ребенка может быть назначено при устранении причин, послуживших основанием для отказа в назначении ежемесячного пособия на ребенка.                                           

Руководитель органа социальной 

защиты населения                                                                 _______________         

(структурного подразделения)
Приложение № 5
к Административному регламенту наименование органа cоциальной защиты населения по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
Журнал регистрации решений об отказе в назначении

ежемесячного пособия на ребенка
	№ п/п
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес заяви-теля
	Дата подачи и номер о регистрации заявления, по которому выносится решение об отказе в назначении пособия
	Дата 

вынесения решения об отказе
	Число, месяц и год рождения ребенка в отношении которого выносится решение об отказе в назначении пособия
	Отметка о возврате заявителю докумен-тов, представленных для назначения пособия (исх. № и дата)

                                                                                                подпись заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	7
	8


Приложение № 6
к Административному регламенту наименование органа cоциальной защиты населения по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
                                                                                           Руководителю органа  социальной

                                                                             защиты населения Администрации

                                                                                             ______________________ района

              В связи с выявлением излишне выплаченного пособия получателю 

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью) 

лицевой счет №  _________________________ на сумму _________________________, образовавшуюся в результате ______________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ за период с _____________ по ______________. 

Расчет переплаты

	Месяц
	Фактически выплаченная сумма  пособия
	Сумма, подлежащая к выплате
	Сумма переплаты

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Прошу вынести решение о порядке погашения  переплаты.

Специалист   _______________                                                                                                          

 «__» _____________ 200_ г.    

Решение о порядке погашения  переплаты 

№______ от «___»______________200_ года 

Произвести удержание излишне выплаченных сумм  ежемесячного пособия на ребенка получателю ______________________, лицевой счет №________, в сумме ______________ путем:

  -  удержания из текущей  выплаты пособий в размере _______% от причитающейся суммы;

  -  добровольного погашения переплаты путем ___________________________________

   - удержать в судебном порядке

Руководитель органа социальной 

защиты населения                                                                 _______________         

(структурного подразделения)
Приложение № 7
к Административному регламенту наименование органа cоциальной защиты населения по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка

Решение о проведении проверки правильности сообщенных заявителем сведений 
о дохода семьи

№ ____  от «____»______________ 200    года


Произвести проверку правильности сообщенных получателем 
_________________________ лицевой счет   № _____________ 
сведений о доходах его семьи  путем запроса в _______________________.

Руководитель органа социальной 

защиты населения                                                                 _______________         

(структурного подразделения)
Приложение № 8
к Административному регламенту наименование органа cоциальной защиты населения  по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка

                                                                                           _________________________________
                                                                                   (наименование органа социальной 

                                                                               защиты населения городского округа                                                   (муниципального района) области, 

  которым проводилась проверка)

Акт о проведении проверки правильности сообщенных заявителем
сведений о доходах семьи

№________ от _______200_ года

             В соответствии со ст. 17 Областного закона  от 23 декабря 2008 года   №451-ОЗ «О пособиях гражданам, имеющим детей, проживающим на территории Новгородской области,
 и о наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями» была проведена проверка правильности сообщенных заявителем сведений 
о доходах семьи.

              Для получения сведений о доходах семьи получателя _________________ 
лицевой счет № ________ за период с ______________ по __________ был направлен запрос в _______________________________.

              В ходе проверки выявлено: ___________________________________________.

              По итогам проверки предлагается: ____________________________________.

Должность, фамилия и подпись 

специалиста, составившего акт                                                              ____________________

Руководитель органа социальной 

защиты населения                                                                               _______________         

(структурного подразделения)                                  
      Приложение № 9
к Административному регламенту наименование органа cоциальной защиты населения  по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка

Журнал регистрации проведения проверки правильности сообщенных 
заявителем сведений  о доходах семьи
	п/п
	ФИО получателя пособия
	Номер лицевого счета
	Дата подачи заявления, его регистрационный номер
	Организация, в которую направляется запрос
	Дата запроса и исходящий номер
	Отметка о получении ответа на запрос
	Решение по итогам проверки

	
	
	
	
	
	
	
	




















Об отказе в назначении, прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка


15 мин.





О назначении ежемесячного пособия на ребенка


5 мин.





Организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка


8 ч.





Уведомление об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка


20 мин.








