                                                                                                             Проект

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

«_____»  _________  2010г.               г. Ипатово                                        №_____

Об утверждении Административного регламента предоставления  государственной услуги «Осуществление назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае».  
В соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 07 апреля 2010 г. № 241 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края», администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления  государственной услуги  «Осуществление назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае».   
2. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края Фоменко Т.А. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования. 

Глава администрации Ипатовского

муниципального района 

Ставропольского края                                                         Г.В. Макаров

Проект постановления вносит заместитель главы администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края                                                                  

                                                                                                       Т.А. Фоменко

Визируют

Заместитель главы администрации

Ипатовского муниципального 

района Ставропольского края                                                     Л.В. Кожурина                                            

Начальник отдела правового

и кадрового обеспечения

администрации Ипатовского

муниципального района 

Ставропольского края                                                             Э.В. Кондратьева                                          

Проект постановления подготовлен управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края                                    

                                                                                                        Т.С. Некристова
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Административный регламент

предоставления государственной услуги «Осуществление назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае».
1. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги «Осуществление назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной услуги по осуществлению назначению компенсации  стоимости по социальной необходимости на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае отдельным категориям граждан проживающих на территории Ставропольского края, оказание мер социальной поддержки которых относится к ведению Российской Федерации и Ставропольского края (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении государственной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по осуществлению назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае (далее – компенсация стоимости проезда по социальной необходимости).

1.2. Заявителями на получение компенсации стоимости проезда по социальной необходимости являются следующие категории граждан:

1) граждане из числа лиц, указанных в пунктах 1 - 4, 6, 11 части первой статьи 13 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

2) дети первого и последующих поколений граждан, указанных в пунктах 1 - 3, 6 части первой статьи 13 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС", родившиеся после радиоактивного облучения вследствие чернобыльской катастрофы одного из родителей;

3) граждане из числа лиц, указанных в пункте 1 Постановления Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2123-1 "О распространении действия Закона РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" на граждан из подразделений особого риска";

4) ветераны Великой Отечественной войны из числа лиц, указанных в подпунктах 1 - 3 пункта 1 статьи 2 Федерального закона от 12 января 1995 года № 5-ФЗ "О ветеранах" (далее - Федеральный закон "О ветеранах");

5) ветераны боевых действий из числа лиц, указанных в подпунктах 1 - 4 пункта 1 статьи 3 Федерального закона "О ветеранах";

6) инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий из числа лиц, указанных в статье 4 Федерального закона "О ветеранах";

7) члены семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий из числа лиц, указанных в статье 21 Федерального закона "О ветеранах";

8) граждане из числа лиц, указанных в статье 1 Федерального закона от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча";

9) граждане из числа лиц, указанных в статье 1 Федерального закона от 10 января 2002 года № 2-ФЗ "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне";

10) граждане из числа лиц, указанных в пункте 1 Указа Президента Российской Федерации от 15 октября 1992 года № 1235 "О предоставлении льгот бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй мировой войны";

11) инвалиды и дети-инвалиды, а также лица, сопровождающие граждан, имеющих I группу инвалидности, и детей-инвалидов;

12) граждане, награжденные нагрудным знаком "Почетный донор России" или "Почетный донор СССР";

13) граждане из числа лиц, указанных в статье 1 Закона Ставропольского края от 7 декабря 2004 года № 100-кз "О мерах социальной поддержки жертв политических репрессий";

14) граждане из числа лиц, указанных в Законе Ставропольского края от 7 декабря 2004 года № 103-кз "О мерах социальной поддержки ветеранов".

1.3. Под проездом по социальной необходимости понимаются поездки, совершенные  заявителями на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае по следующим основаниям:

а) в государственные или муниципальные учреждения здравоохранения Ставропольского края и иные лечебно-профилактические учреждения, расположенные на территории Ставропольского края, по направлению в соответствии с медицинскими показаниями;

б) в автономную некоммерческую медицинскую организацию "Ставропольский краевой клинический консультативно-диагностический центр" по направлению в соответствии с медицинскими показаниями не более двух раз в год;

в) в государственное учреждение социального обслуживания населения "Краевой социально-оздоровительный центр "Кавказ" по направлению на оздоровление, выданному в установленном порядке;

г) в федеральное государственное учреждение "Главное бюро медико-социальной экспертизы по Ставропольскому краю" и его филиалы при наличии направления на освидетельствование;

д) для оформления правоустанавливающих документов заявителя, а также в случае обращения заявителя в суд по делам об установлении фактов, имеющих юридическое значение;

е) на похороны близких родственников при представлении свидетельства об их смерти и документов, подтверждающих родство;

ж) в государственное учреждение социального обслуживания "Краевой реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями "Орленок" по направлению, выданному в установленном порядке.
1.4. Компенсация стоимости проезда по социальной необходимости за поездки, указанные в подпунктах "а", "б" пункта 1.3 настоящего Административного регламента, производится заявителям за исключением граждан, которые в соответствии с Федеральным законом "О государственной социальной помощи" имеют право на государственную социальную помощь в виде набора социальных услуг.
1.5. Компенсация стоимости проезда по социальной необходимости производится за поездки, совершенные на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае. Количество поездок не ограничено, кроме поездок в автономную некоммерческую медицинскую организацию "Ставропольский краевой клинический консультативно-диагностический центр".

2.  Стандарт предоставления государственной услуги.

2.1. Наименование государственной услуги.

Государственная услуга «Осуществление назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае» является  одной из мер социальной поддержки граждан льготных категорий.
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.

В соответствии с Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз "О наделении органов местного самоуправления государственных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан" государственными полномочиями Ставропольского края по назначению компенсации стоимости проезда по социальной необходимости на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае в соответствии с Законом Ставропольского края от 12 мая 2010 года № 31-кз «Об обеспечении равной доступности услуг пассажирского автомобильного транспорта маршрутов межмуниципального сообщения в Ставропольском крае», наделены органы местного самоуправления.
2.2.1.Организация предоставления государственной услуги осуществляется  администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

Непосредственное предоставление государственной услуги осуществляет управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – управление). 

Управление расположено по адресу: г. Ипатово, ул. Ленинградская, д. 49.

2.2.2. При предоставлении государственной услуги управление осуществляет взаимодействие с:

министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края (далее - МТСЗН) в целях:

- направления реестров получателей компенсации стоимости проезда по социальной необходимости, посредством писем, электронных средств связи;
- получения консультаций или разъяснений о порядке и условиях назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости посредством электронных и телефонных запросов;

пенсионным фондом Российской Федерации по Ипатовскому району Ставропольского края (далее – ПРФ) в целях получения сведений об основании получения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости в электронном виде, посредством телефонных и письменных запросов;

с государственными или муниципальными учреждениями здравоохранения Ставропольского края, органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, судебными органами, регистрационными органами, нотариальной палатой, органами записи актов гражданского состояния (с целью подтверждения факта совершения поездки по социальной необходимости или сроков её совершения);

учреждениями государственного социального обслуживания населения Ставропольского края с целью взаимодействия с социальными работниками, обслуживающими получателей компенсации стоимости проезда по социальной необходимости;

руководителями или советами органов местного самоуправления в случаях, когда установление степени родства (при поездке на похороны родственников) затруднено (с целью получения справки о степени родства или свойства с заявителем);

организациями, осуществляющими продажу билетов для перевозки на автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) внутрикраевых междугородных маршрутов (с целью уточнения стоимости проезда и определения категории маршрута).

2.2.3. Управление осуществляет прием граждан льготных категорий (далее – заявителей) для назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости в соответствии с графиком, утверждаемым начальником управления. График приема размещается в управлении при входе.

Прием заявителей специалистами управления осуществляется в понедельник, среду и пятницу. 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов управления устанавливается с 12-00 до 13-00.

2.2.4. Сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы управления, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты управления, предоставляющего государственную услугу, приводятся в приложении 1 к Административному регламенту и размещаются:

на сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет по адресу: http:www.ipatovo.org.;

на информационных стендах в управлении.

2.3. Результат предоставления государственной  услуги.
Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:

назначение компенсации стоимости проезда по социальной необходимости;

отказ в назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Общий срок принятия решения о назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости или об отказе в назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости не должен превышать 15 дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для получения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости. 

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги

Исполнение государственной  услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 26.01.2009 г., № 4, ст. 445);

Федеральным законом от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 18.10.1999 г., № 42, ст. 5005);

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822,);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 08.05.2006 г., № 19, ст. 2060);
Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными  для осуществления органам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан" ("Ставропольская правда", № 268, 16 декабря 2009 г.);
Законом Ставропольского края от 12 мая 2010 г. № 31-кз «Об обеспечении равной доступности услуг пассажирского автомобильного транспорта маршрутов межмуниципального сообщения в Ставропольском крае»;

Постановлением Правительства Ставропольского края от 11 июня 2010 г. № 175-п "О мерах по реализации Закона Ставропольского края «Об обеспечении равной доступности услуг пассажирского автомобильного транспорта маршрутов межмуниципального сообщения в Ставропольском крае»;

Приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края от 16 июля 2010 г. № 145 «Об организации работы по реализации Постановления Правительства Ставропольского края от 11 июня 2010 г. № 175-п "О мерах по реализации Закона Ставропольского края «Об обеспечении равной доступности услуг пассажирского автомобильного транспорта маршрутов межмуниципального сообщения в Ставропольском крае»;
настоящим Административным регламентом;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и нормативными правовыми актами Ипатовского муниципального района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.
2.6.1. Перечень документов, предоставляемых заявителями.
Для назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости заявители представляют в управление по месту жительства, в срок не позднее одного месяца со дня совершения поездки, следующие документы:

личное заявление о компенсации стоимости проезда по социальной необходимости по форме, утвержденной МТСЗН;
документ, удостоверяющий личность гражданина и его регистрацию на территории Ставропольского края;

документ, подтверждающий статус заявителя, имеющего право на получение компенсации стоимости проезда по социальной необходимости;

документ, подтверждающий, что поездка совершена по социальной необходимости;

использованный проездной документ, подтверждающий расходы на проезд (с указанием его стоимости, начального и конечного пункта поездки).
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим Административном регламентом, не допускается.
2.6.2. В качестве документов, подтверждающих факт того, что поездка совершена по социальной необходимости, принимаются следующие документы, оформленные непосредственно на имя заявителя, при поездке:

а) в государственные или муниципальные учреждения здравоохранения Ставропольского края и иные лечебно-профилактические учреждения, расположенные на территории Ставропольского края, а также в автономную некоммерческую медицинскую организацию "Ставропольский краевой клинический консультативно-диагностический центр":

документы, подтверждающие факт пребывания в учреждении (организации) в указанный срок с целью лечения или диагностики (справка или выписка из истории болезни);

копия направления, заверенная в установленном порядке, или справка из медицинского учреждения, подтверждающая факт выдачи направления, подписанная лечащим врачом и заверенная печатью лечебного учреждения.

б) для оформления правоустанавливающих документов заявителя, а также в случае обращения заявителя в суд по делам об установлении фактов, имеющих юридическое значение:

документы, для оформления которых потребовалась данная поездка, со штампом соответствующей организации и датой посещения;

справки (повестки, расписки, извещения), выданные судебными, регистрационными органами, нотариусами.

в) в государственное учреждение социального обслуживания населения "Краевой социально-оздоровительный центр "Кавказ" - отрывной талон или справку указанного учреждения о сроках пребывания.

г) в федеральное государственное учреждение "Главное бюро медико-социальной экспертизы по Ставропольскому краю" и его филиалы:

копия направления на освидетельствование или справка лечащего врача, подтверждающая факт направления на освидетельствование (произвольной формы), а также документ, подтверждающий факт пребывания в учреждении в срок, соответствующий дате совершения поездки (справка МСЭ, заверенная в установленном порядке, копия акта МСЭ или справка о результатах освидетельствования).

д) на похороны близких родственников: копия свидетельства о смерти, выданная органом записи актов гражданского состояния, заверенная органом местного самоуправления (органом социальной защиты населения) по месту смерти родственника или по месту жительства заявителя, а также документы, подтверждающие родство.

К категории близких родственников относятся: супруг (супруга), брат, сестра, родители и их родные братья и сестры, дети, усыновители, усыновленные, полнородные и неполнородные братья и сестры, дедушки, бабушки, внуки, а также ставшие близкими в результате брака, например, сводные братья и вышеуказанные родственники со стороны супруга (супруги).

В исключительных случаях, если установление степени родства затруднено, решение о выплате компенсации стоимости проезда рассматривается на основании:

заявления гражданина или иных родственников с указанием степени родства умершего родственника;

справки органов местного самоуправления.

2.6.3. Требования к документам, предоставляемым заявителями.
Заявления о назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств. Заявления могут быть оформлены как заявителями, так и специалистами с указанием даты подачи заявления. Заявление о назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости формируются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.

Проездной документ должен содержать сведения о пунктах отправления и назначения, дате поездки, стоимости проезда, организации (индивидуальном предпринимателе), осуществившем перевозку на автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) внутрикраевых междугородных маршрутов.

Решение суда представляется в виде копии, заверенной судьей, страницы которой прошиты, пронумерованы, скреплены печатью.

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

В назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости отказывается, если:

- с заявлением о назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости обратилось ненадлежащее лицо; 

- заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего Административного регламента.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
В назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости отказывается, если:

в документах, представленных в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, выявлены сведения, не соответствующие действительности;

документы, представленные в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, не подтверждают право заявителя на получение компенсации стоимости проезда по социальной необходимости;

поездка по основаниям, указанным в пункте 1.3. настоящего Административного регламента, совершена более чем за 10 календарных дней до дня начала события, послужившего причиной такой поездки, или в период, превышающий 10 календарных дней со дня его окончания;

документы, указанные в 2.6.1 настоящего Административного регламента, представлены позднее одного месяца со дня совершения поездки.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  государственной услуги.
Назначение компенсации стоимости проезда по социальной необходимости осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на государственную услугу не должно превышать 20 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления государственной услуги  не должно превышать 20 минут.

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

Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.

Общий срок приема документов от заявителей и их регистрация не может превышать 20 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений управления.

Расположение управления должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.12.2. Требования к оформлению входа в здание.

Здание, в котором расположено управление, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

Вход в здание, где расположено управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об управлении, осуществляющем предоставления государственной услуги:

наименование;

режим работы.

2.12.3. Требования к присутственным местам.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с номером кабинета.

Присутственные места оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.12.4. Требования к местам для информирования.

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

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов;

образцами заявлений на назначение компенсации стоимости проезда по социальной необходимости.
2.12.5.Требования к местам для ожидания.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.

2.12.6. Требования к местам приема заявителей.

В управлении организуются помещения для приема заявителей в виде кабинетов для ведущих прием специалистов.

Прием всего комплекта документов, необходимых для назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости, и выдача документов осуществляются в кабинете. 

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалистов управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.12.7. Требования к информационным стендам.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на назначение компенсации стоимости проезда по социальной необходимости, размещается следующая информация:

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

перечень документов, необходимых для назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для ежемесячной денежной выплаты;

основания отказа в назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости;

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

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги.

2.13.1. Показатели доступности (комфортности) получения государственной услуги:

- информированность потребителя о получении государственной услуги;

- комфортность ожидания государственной услуги;

- комфортность получения государственной услуги;

- доступность получения государственной услуги;

- отношение муниципальных служащих управления к потребителям государственной услуги;

- возможность обжалования действий муниципальных служащих управления.

2.13.2. Показатели качества конечного результата государственной услуги:

- время, затраченное на получения конечного результата государственной услуги (оперативность);

- качество содержания конечного результат государственной услуги;

- компетентность муниципальных служащих управления.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в управлении и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме.

2.14.1 Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.

Для доступности  заявителей информация о порядке предоставления государственной услуги размещена в сети Интернет (сайт администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (www.ipatovo.org). 
Размещенные в сети Интернет образцы заявлений дают заявителям возможность копирования и заполнения в электронной форме заявления для назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости.
Информация о порядке предоставления государственной услуги выдается: непосредственно в управлении, МТСЗН с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации и на информационных стендах, размещаемых в управлении.

Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи.

Заявители, представившие в управление документы для назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости, в обязательном порядке информируются специалистами:

о назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости;

об отказе в назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости.
Сведения о назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости заявитель может получить посредством личного посещения управления с предоставлением документа, удостоверяющего личность или доверенного лица.

2.14.2. Порядок получения консультаций о предоставлении государственной услуги.

Консультации по вопросам государственной услуги предоставляются специалистами управления, предоставляющими услугу.

Консультации предоставляются при личном обращении, обращении доверенного лица, посредством Интернет-сайта, телефона.

Запрос или иное обращение получателя, касающееся порядка предоставления государственной услуги, могут быть направлены в управление в электронной форме. Для этого получателю необходимо направить письменный запрос или иное обращение в электронной форме на электронный адрес управления в сети Интернет: ipsob@inbox.ru.

В случае обращения на электронный адрес управления в сети Интернет формируется личное дело обратившегося.

Письменные запрос или иное обращение получателя о порядке предоставления государственной услуги рассматривается управлением в срок, не превышающий 30 дней с момента их регистрации. Ответ дается в электронной форме через сеть Интернет на электронный адрес получателя (при наличии) и (или) посредством почтовой связи.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Прием и регистрация документов.
3.2. Проверка права,  формирование личного дела.
3.3. Принятие решения о назначении  в назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости.

3.4. Принятие решения об отказе в назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости.
3.5. Формирование реестра получателей компенсации стоимости проезда по социальной необходимости и передача его в МТСЗН.
3.1. Прием и регистрация документов
3.1.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение заявителя (опекуна, доверенного лица) в управление с комплектом документов, согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
3.1.2. Специалист управления, ответственный за назначение компенсации стоимости проезда по социальной необходимости (далее - специалист), устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет паспорт, проверяет полномочия опекуна, доверенного лица действовать от имени заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов.

3.1.3. Специалист проверяет, что:

фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

заявитель имеет регистрацию по месту жительства в Ипатовском муниципальном районе Ставропольского края;

имеются все необходимые документы, согласно пункту 2.6.1. настоящего Административного регламента;

все документы принадлежат одному лицу;

в заявлении полностью указаны выплатные реквизиты (для почты: индекс, населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира; для банка: населенный пункт, в котором находится кредитная организация номер и филиал кредитной организации, номер лицевого счета получателя);

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

документы не исполнены карандашом;

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

Если в заявлении не полностью записаны фамилия, имя, отчество заявителя, его адрес, не указаны полностью выплатные реквизиты, не указан однозначно способ выплаты, то специалист указывает на это заявителю и предлагает ему дописать недостающее, оказывает помощь в написании заявления.

3.1.4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист заполняет самостоятельно с последующим представлением на подпись заявителю или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.1.5. Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп "копия верна"), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
3.1.6. Специалист вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов. 

3.1.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия специалист формирует перечень выявленных препятствий для предоставления государственной услуги и передает его заявителю. 

3.1.8. Процедура заканчивается для заявителя получением расписки о приеме документов по форме, утвержденной МТСЗН или перечня выявленных препятствий.

3.1.9. Общий максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 20 минут.
3.2. Проверка права, и формирование личного дела.
3.2.1. Основанием для проверки, и формирование личного дела является поступление документов от заявителя.

3.2.2. Специалист проверяет право заявителя на компенсации стоимости проезда по социальной необходимости путем проверки категории заявителя в  программном комплексе «Адресная Социальная Помощь». 
3.2.3. При наличии личного дела заявителя в управлении специалист подшивает в дело поступившие документы.

Отдельное личное дело для выплаты компенсации стоимости проезда по социальной необходимости не формируется. Документы подшиваются в дело получателя ежемесячной денежной выплаты или компенсации расходов по оплате жилья и коммунальных услуг.

3.2.4. Процедура завершается приобщением поступивших документов в личное дело заявителя, имеющееся  в управлении.

3.2.5. Общий максимальный срок проверки права заявителя на компенсацию стоимости проезда по социальной необходимости и формирования личного дела не может превышать один рабочий день. 
3.3. Принятие решения о назначении  компенсации стоимости проезда по социальной необходимости.

3.3.1. Основанием для начала процедуры назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости является полный пакет документов в соответствии с п. 2.6.1. настоящего Административного регламента 
3.3.2. Специалист готовит проект решения о назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости (согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту) и передает его и личное дело заявителя начальнику управления для принятия решения. 

3.3.3. Решение о назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости принимает начальник управления или лицо, его замещающее, не позднее 15 дней с момента поступления  полного пакета документов.

3.3.4. Процедура заканчивается направлением заявителю уведомления о назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости (согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту).

3.4. Принятие решения об отказе в назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости.
3.4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения об отказе в назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости  является выявление условий, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.
3.4.2. Специалист формирует проект уведомления об отказе в назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости (согласно приложению 5 к Административному регламенту), в котором должны содержаться следующие сведения: 

наименование органа, осуществляющего предоставление государственной услуги;

дату направления уведомления и исходящий номер;

адрес, фамилию, имя, отчество заявителя;
причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги.
Специалист при описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги, излагает, в чем именно выразилось несоблюдение требований.

3.4.3. .Специалист передает проект уведомления об отказе в назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости и личное дело заявителя начальнику управления для принятия решения. 
3.4.4. Общий максимальный срок отказа в предоставлении государственной услуги не может превышать один рабочий день.

3.4.5. Процедура завершается направлением заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.
3.5. Формирование реестра получателей компенсации стоимости проезда по социальной необходимости и передача его в МТСЗН.
3.5.1. Основанием для начала процедуры является наступление последнего числа текущего месяца. 
3.5.2. Специалист:

формирует реестр получателей компенсации стоимости проезда по социальной необходимости по форме, утвержденной МТСЗН;

передает его для утверждения начальнику управления.

3.5.3. Процедура заканчивается передачей реестра получателей компенсации стоимости проезда по социальной необходимости в МТСЗН.  
3.5.4. Общий максимальный срок выполнения решения о назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости не может превышать один рабочий день.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.
4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения Административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании приказов управления. 

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проверки целевого использования средств могут проводиться краевыми финансовыми или контрольными органами.

4.7. Персональная ответственность:

4.7.1. Специалист несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных пунктами 2.4., 3.1. – 3.5. настоящего Административного регламента;

правильность установления права на компенсацию стоимости проезда по социальной необходимости или отсутствия этого права;

правильность назначения  компенсации стоимости проезда по социальной необходимости;

соблюдение срока назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости;

правильность ввода информации в базу данных и формирования личного дела;

4.7.3. Начальник отдела социально – правовых гарантий управления несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков приема документов, установленных пунктом 2.4. настоящего Административного регламента;

соблюдение графика приема граждан;

правильность принятия решения о назначении, отказе в компенсации стоимости проезда по социальной необходимости.

4.7.4. Главный специалист отдела социально – правовых гарантий управления несет персональную ответственность за:

правильность назначения  компенсации стоимости проезда по социальной необходимости правильность и своевременность оформления;

правильность и своевременность подачи в МТСЗН  реестров получателей компенсации стоимости проезда по социальной необходимости.

4.8. За допущенные нарушения правильности действий и сроков, указанных в пунктах 2.4., 3.1. – 3.5. настоящего Административного регламента, руководитель принимает решение о привлечении сотрудников управления к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу,  а также муниципальных служащих.

5.1. Обжалование действий (бездействий) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу, а также решений, принятых в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

5.2. Жалоба  на действия (бездействия) и решения должностных лиц управления может быть подана как в форме устного обращения, так и в  письменной (в том числе электронной) форме:

1) в отношении начальника управления жалоба подается главе администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края:

- по адресу: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, д. 80;

- по телефонам: 8(865-42)2-24-60; 5-84-39.

- по факсу: 8(865-42)2-25-60;

- по электронной почте: admipatovo@yandex.ru.
2) в отношении иных должностных лиц управления жалоба может быть подана как в администрацию Ипатовского муниципального района Ставропольского края, так и начальнику управления по адресу и телефону и (или) электронной почте, указанным в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

5.3. Письменные и устные обращения (жалобы) юридических и физических лиц принимаются и регистрируются в приемной управления. 

5.4. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает наименование управления, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по контактным телефонам, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу или по адресу электронной почты - в форме электронного документа.

5.6. Если в результате рассмотрения жалобы начальником управления доводы гражданина признаются обоснованными, начальник управления вправе издать приказ о проведении служебной проверки.

5.7. Служебная проверка проводится на основании решения начальника управления уполномоченными должностными лицами управления. Цели проверки и состав уполномоченных должностных лиц управления, участвующих в проверке, оформляются приказом начальника управления.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления государственной услуги, начальник управления или заместитель начальника управления:

признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе предоставления государственной услуги;

признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.9. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное удовлетворение заявленных претензий, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.
5.10. Ответ на жалобу подписывается начальником управления (его заместителем), исполнителем с обязательным указанием номера телефона для справок.
5.11. Ответ на жалобу, поступившую в управление, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.12. Жалоба, поступившая в управление, рассматривается в течение 30 дней со дня  её регистрации.
5.13. Письменное обращение, поступившее в управление, содержащее сведения о чрезвычайных ситуациях, рассматривается в течение 10 дней со дня его регистрации.  
В исключительных случаях начальник управления вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.
5.14. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении муниципальной услуги, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
__________________________________________________
Приложение 1
к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Осуществление назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае»
Сведения 

О местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),

адресах электронной почты управления труда и социальной защиты населения администрации  Ипатовского муниципального района Ставропольского края 

	Наименование  
	Адрес учреждения   
	Телефон  
	Электронный адрес    

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района

	356630            
г.Ипатово, ул.Ленинградская, 49 
	(8-865-42)
2-15-78   

2-16-78

2-12-06
	ipsob@inbox.ru.          


График работы управления труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края: 


начало работы —  8.00 час. 


перерыв — с 12.00 до 13.00 час. 


окончание работы -  17.00 час.  

График приема граждан: 


Понедельник  - с 8.00 до 17.00 час. 



Среда -  с 8.00 до 17.00 час. 

Пятница – с 8.00 до 12.00 час. 
_________________________________________

Приложение 2
к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Осуществление назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае

Блок-схема

назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости











Приложение 3
к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Осуществление назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае

РЕШЕНИЕ 

о назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости

Гр.________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения: ___.___._____  

Паспорт гражданина серия ______ № ___________ дата выдачи: ___.___.______, 
кем выдан: ___________________________________________________________

адрес регистрации: ____________________________________________________

контактный телефон __________________
____________________________

категория
Причина поездки:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

дата от «____»_______ 20 __ г. до «___»___________ 20 __ г.

Поездка по социальной необходимости совершена:

	Маршрут
	Дата совершения поездки
	Сумма (руб.)

	
	
	

	
	
	


Назначить компенсацию стоимости проезда по социальной необходимости в размере: _______руб.

Дата назначения компенсации «___»_________ 2009 г.

Начальник управления
 _______________

Расчет произвел 
_____________________

Расчет проверил 
_____________________

Приложение 4
к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Осуществление назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае

Управление труда и социальной защиты населения 

администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края

Уведомление №        от «___» ____________20___г.
Уважаемая(ый) _______________________________________________________ 

Проживающая(ий) по адресу: ___________________________________________
Сообщаем, что Вам назначена _____________________________________________
                             (наименование услуги)

В размере _________________________
Начальник управления





подпись 

(Ф.И.О.)
Специалист






подпись 

(Ф.И.О.)
Приложение 5
к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Осуществление назначения компенсации стоимости проезда по социальной необходимости на пассажирском автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) по маршрутам межмуниципального сообщения в Ставропольском крае

Управление труда и социальной защиты населения 

администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края

Уведомление №        от «___» ____________20___г.
Уважаемая(ый) _______________________________________________________ 

Проживающая(ий) по адресу: ___________________________________________
Сообщаем, что Вам отказано в назначении  __________________________________________________________________________
                             (наименование услуги)

Причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги:

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________
Начальник управления





подпись 

(Ф.И.О.)
Специалист






подпись 

(Ф.И.О.)
Заявление, паспорт, документы, подтверждающие поездку по социальной необходимости





УТСЗН


Отказ в приеме документов





УТСЗН


Прием документов, регистрация





Проверка права, формирование личного дела





Уведомление об отказе в назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости








Принятие решения об отказе в назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости








Принятие решения о назначении компенсации стоимости проезда по социальной необходимости





Жалоба








Формирование реестра получателей компенсации стоимости проезда по социальной необходимости и передача его в МТСЗН








