 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Предоставление государственной  услуги

Предоставление  государственной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и  проверка  поступивших для предоставления государственной   услуги документов, регистрация заявления либо отказ в приеме заявления -  в течение одного рабочего дня; 

формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов (информации), необходимых для предоставления государственной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении государственной услуги и получение ответа на запрос -  не более семи рабочих дней  с момента подачи заявления заявителем (уполномоченным лицом, законным представителем) в  орган социальной защиты населения  (получения документов из  МФЦ);

формирование личного дела заявителя – в течение 3 рабочих дня со дня регистрации заявления в Журнале регистрации заявлений и решений; 

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги; уведомление заявителя об отказе в предоставлении государственной услуги;

организация перечисления денежных средств получателю государственной услуги.
Прием и  проверка  поступивших для предоставления государственной   услуги документов, регистрация заявления либо отказ в приеме заявления
Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и проверке поступивших для предоставления государственной   услуги документов, регистрации заявления либо отказ в приеме заявления является обращение заявителя (уполномоченного лица, законного представителя) в  орган социальной защиты населения, либо через  МФЦ, либо по почте с предоставлением заявления и документов.

 При выполнении данной административной процедуры в случае личного обращения заявителя (уполномоченного лица, законного представителя) в орган социальной защиты населения – специалист органа социальной защиты населения, ответственный за прием комплекта документов, либо, в случае личного обращения в МФЦ - специалист МФЦ, ответственный за прием комплекта документов:
устанавливает предмет обращения, проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя (уполномоченного лица, законного представителя);

осуществляет проверку представленных для предоставления государственной услуги документов на предмет наличия полного комплекта документов.

В присутствии заявителя (уполномоченного лица, законного представителя) сверяет копии с подлинниками документов, отмечает копии штампом «Копия верна», ставит подпись с расшифровкой должности, фамилии, дату и печать.

В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, специалист осуществляет прием документов от заявителя (уполномоченного лица, законного представителя), удостоверяет факт собственноручной подписи  заявителя (уполномоченного лица, законного представителя)  и выдает заявителю (уполномоченному лицу, законному представителю) расписку – уведомление о приеме заявления и документов к нему.

При отсутствии у заявителя (уполномоченного лица, законного представителя) необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, - уведомляет заявителя (уполномоченное лицо, законного представителя) о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. 

В этом случае специалист органа социальной защиты населения, либо  МФЦ объясняет заявителю (уполномоченному лицу, законному представителю) суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должен совершить заявитель (уполномоченное лицо, законный представитель). 

По просьбе заявителя (уполномоченного лица, законного представителя) специалист органа социальной защиты населения, либо МФЦ указывает перечень необходимых для получения государственной услуги действий в письменном виде.

В Журнале регистрации решений об отказе в назначении специалист делает соответствующую запись о причине отказа в приеме документов, о которой заявитель (уполномоченное лицо, законный представитель) уведомляется под роспись.
При выполнении данной административной процедуры в случае обращения заявителя (уполномоченного лица, законного представителя) через МФЦ либо по почте специалист органа социальной защиты населения устанавливает предмет обращения, осуществляет проверку представленных для предоставления государственной услуги документов на предмет наличия полного комплекта документов.

В случае соответствия  представленных документов  требованиям, указанным в настоящем Регламенте, при обращении заявителя по почте специалист направляет по почте в адрес заявителя (уполномоченного лица, законного представителя) – уведомление о приеме заявления и документов к нему.

При отсутствии у заявителя (уполномоченного лица, законного представителя) необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, - специалист уведомляет в письменной форме либо в устной форме по желанию заявителя возвращает заявителю (уполномоченному лицу, законному представителю) заявление и документы к нему,  объясняет ему суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должен совершить заявитель (уполномоченное лицо, законный представитель. 


Факт приема документов от заявителя (уполномоченного лица, законного представителя) фиксируется специалистом в Журнале регистрации заявлений о предоставлении государственной услуги по предоставлению инвалидам  (в том числе детям-инвалидам),  имеющим   транспортные   средства   в соответствии с медицинскими показаниями, или   их   законным представителям    компенсации в размере   50 процентов   от   уплаченной  ими   страховой   премии   по    договору    обязательного  страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств и принятых по ним решений.
   
 Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью руководителя органа социальной защиты населения. Нумерация в Журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в Журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и заверены подписью специалиста и печатью.

Заявление регистрируется в Журнале регистрации в течение одного календарного дня, приходящегося на рабочий день, являющегося днем обращения заявителя.
Результатом выполнения данной административной процедуры является прием документов от заявителя (уполномоченного лица, законного представителя), регистрация заявления и выдача (либо направление) расписки - уведомления о приеме документов либо отказ в приеме документов.  Срок выполнения данной административной процедуры – в течение одного рабочего дня. 

  Способ фиксации результата выполнения данной административной процедуры – внесение соответствующих записей в соответствующие журналы.

Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов (информации), необходимых для предоставления государственной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении государственной услуги
Основанием для начала исполнения административной процедуры по направлению запросов о предоставлении в орган социальной защиты населения документов (сведений) в рамках межведомственного информационного взаимодействия и получении ответа на запрос является завершение административной процедуры по приему и проверке поступивших для предоставления государственной   услуги документов, регистрации заявления либо по отказу в приеме заявления. 

Специалист органа социальной защиты населения, ответственный за подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них, определяет перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, и перечень организаций, запросы в которые, необходимо направить.

В рамках межведомственного информационного взаимодействия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", специалист органа социальной защиты населения запрашивает в соответствующих государственных органах и организациях, сведения, указанные в пункте 2.7 административного регламента. 

Запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и «КС БО» как одного из способов доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у органа социальной защиты населения  доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия либо отсутствия в единой системе межведомственного электронного взаимодействия возможности направить какой-либо электронный запрос, формируется и направляется по почте запрос в письменной форме на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Справки, оформленные на основании информации, полученной в электронном виде в рамках межведомственного информационного взаимодействия, заверяются подписью специалиста органа социальной защиты населения, печатью, приобщаются к заявлению.

Результатом выполнения данной административной процедуры является отправка запросов в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления, организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления и получение ответа на запрос.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более семи календарных дней, приходящихся на рабочие дни, с момента подачи заявления заявителем (уполномоченным лицом, законным представителем) в  орган социальной защиты населения (получения документов из  МФЦ).

Способ фиксации результата выполнения данной административной процедуры – приобщение к заявлению справки, оформленной  на основании информации, полученной в электронном виде в  рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Формирование личного дела заявителя
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является принятие документов ответственным специалистом и регистрация в Журнале регистрации заявлений и решений заявления.

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры, определяется приказом руководителя органа социальной защиты населения (далее – специалист).

Специалист формирует личное дело заявителя, прошивает его и осуществляет его брошюрование.

На лицевой стороне личного дела специалист указывает: наименование органа социальной защиты населения, фамилию, имя, отчество, адрес заявителя, вид социальной выплаты, номер домашнего телефона (при наличии). Личному делу присваивается регистрационный номер, соответствующий номеру персональной карточки учета в программном комплексе.

В случае, когда лицо, которому назначается компенсация страховых премий, является недееспособным, личное дело оформляется на имя законного представителя недееспособного лица.

В личное дело подшиваются документы, указанные в пункте 2.6.1. Регламента.

Личное дело, сформированное на каждого получателя компенсации страховых премий, хранится в органе социальной защиты населения по месту получения компенсации страховых премий не менее 5 лет с момента прекращения выплаты компенсации страховых премий.

Максимальный срок выполнения административной процедуры –          3 рабочих дня со дня регистрации заявления в Журнале регистрации заявлений и решений.

Критерием принятия решения является завершенность формирования документов в личном деле заявителя.

Результатом административного действия является сформированное личное дело заявителя и передача его ответственным должностным лицом для принятия решения о назначении/отказе в назначении/ компенсации страховых премий.
Способ фиксации административного действия: визирование специалистом сформированного личного дела заявителя.

Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги; уведомление заявителя об отказе в предоставлении государственной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является результат проведения административных действий, указанных в подпунктах 3.2.1, 3.3.1 Регламента. 

Специалист органа социальной защиты населения формирует распоряжение о назначении (решение об отказе в назначении)  компенсации страховых премий:

а) вносит данные о получателе государственной услуги и представленные им сведения в базу данных получателей мер социальной поддержки органа социальной защиты населения; 

б) распечатывает распоряжение о назначении компенсации страховой премии; 

в) оформляет личное дело заявителя, которому в автоматизированном режиме присваивается номер;

г) подписывает сформированное распоряжение о назначении (решение об отказе) государственной услуги, приобщает его в личное дело, и передает на проверку специалисту по контролю за назначением государственной услуги;

д) выносит решение об отказе в предоставлении государственной услуги, указывая в решении в обязательном порядке  правовые основания такого отказа; 

е) распоряжение об отказе в назначении компенсации страховой премии, с указанием причин отказа и рекомендациями, какие действия и в какой последовательности должны быть совершены заявителем для устранения препятствий в назначении компенсации страховой премии, направляет заявителю в течение 5 рабочих дней со дня вынесения соответствующего решения по почте.

Начальник отдела социальной защиты:

а) проверяет правильность назначения (отказа) государственной услуги и ввода информации в базу данных получателей мер социальной поддержки:

б) подтверждает правильность назначения и ввода информации о получателе государственной услуги в базу данных получателей мер социальной поддержки; проверяет правильность решения об отказе;

в) подписывает распоряжение о назначении (решение об отказе) компенсации страховой премии в течение 1 рабочего дня и возвращает личное дело специалисту.

Критерием принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги являются проверенные документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7 Регламента, на предмет соответствия действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.

Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является сформированное личное дело заявителя, включающее в себя распоряжение о назначении (решение об отказе) компенсации страховой премии.  

Организация перечисления денежных средств получателю                 государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры по                     организации перечисления денежных средств получателю государственной услуги является получение должностным лицом персонального дела с                           решением о назначении государственной услуги после произведенного                   контроля правильности определения права заявителя на получение                             государственной услуги в виде компенсации в размере  50 процентов   от   уплаченной  им  страховой   премии   по    договору    обязательного                    страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств. 

                       Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры, определяется приказом руководителя отдела социальной защиты населения (далее – специалист по выплате).

Специалист по выплате ежемесячно в программном комплексе  осуществляет формирование реестров (списков) получателей                                   государственной услуги с указанием сумм государственной услуги  (далее - выплатные документы), в том числе в зависимости от способа выплаты через кредитные организации или доставку через организации почтовой связи.

Специалист по выплате осуществляет контроль включения в                       выплатные документы всех получателей государственной услуги, выявляет и устраняет причины, по которым получатели государственной услуги не               были включены в выплатные документы.

Специалист по выплате определяет итоговую потребность                    денежных средств для формирования заявки на выплату государственной услуги и до 23 числа текущего месяца направляет заявку о потребности                   денежных средств для осуществления государственной услуги в Управление на электронный адрес ответственного специалиста Управления.

Субвенции федерального бюджета, в установленном                                       законодательством порядке, перечисленные на лицевой счет бюджета                   муниципального образования, перечисляются, согласно заключенных соглашений, на расчетные счета кредитных организаций и управлению Федеральной почтовой связи Белгородской области - филиалу ФГУП «Почта России» для дальнейшего перечисления сумм                                  государственной услуги  на имеющиеся у получателей банковские счета или для дальнейшей доставки получателям через организации почтовой связи. 

Сформированные выплатные документы подписываются главным                         бухгалтером и руководителем отдела социальной защиты населения, и               заверяются печатью отдела социальной защиты населения. Электронные списки скрепляются электронной цифровой подписью (ЭЦП) главного               бухгалтера и руководителя органа социальной защиты населения.

Выплатные документы в электронном виде передаются в                  кредитные организации и на бумажном носителе в организации почтовой связи.

Должностное лицо органа социальной защиты населения,         выполняющее функцию финансового обеспечения, на основании выплатных документов оформляет платежные поручения в установленном количестве экземпляров, которые подписываются руководителем органа социальной   защиты населения и главным бухгалтером или ЭЦП главного бухгалтера и руководителя органа социальной защиты населения.

Специалист по выплате по окончании выплатного периода и                получении отчетов доставочных организаций выполняет учет возвратов                денежных средств кредитными организациями и учет неврученных                   денежных средств почтовыми организациями связи по количеству                            получателей государственной услуги,   осуществляет ввод информации о                                невыплаченных суммах денежных средств в программный комплекс для формирования последующей выплаты.

Бухгалтер отдела социальной защиты населения составляет акты сверки расчетов по выплате государственной услуги  с                    кредитными организациями по мере необходимости, с организациями почтовой связи ежемесячно.

Максимальный срок выполнения административной процедуры -                    3 дня.

Критерием принятия решения является принятое решение о назначении государственной услуги после произведенного контроля правильности определения права                  заявителя на получение государственной услуги и расчета ее размера.

 Результат административной процедуры: передача выплатных документов и платежных поручений в кредитные организации и организации почтовой связи.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: подготовка выплатных документов, платежных поручений в электронном виде и (или) на бумажном носителе.
