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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Назначение выплаты семьям, имеющим детей 

в возрасте от 1,5 до 5 лет и не посещающих дошкольные образовательные учреждения » 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – Регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Назначение выплаты семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет и не посещающих дошкольные образовательные учреждения», устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом родителям (законным представителям) детей, фактически проживающих на территории городского округа «Город Губаха», в возрасте от 1,5 до 5 лет и не посещающих дошкольные образовательные учреждения, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в письменной форме (далее – Заявитель).

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги 
1.3.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах

Управление образования администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края расположено по адресу: ул. Космонавтов, д.9, г. Губаха, Пермский край, 618250.

График работы: 
с 01.09 по 30.04 – понедельник - четверг с 8.30 до 17.30; 
пятница с 8.30 до 16.30; 
обеденный перерыв с 12.30 до 13.18; 
выходные дни - суббота, воскресенье

с 01.05 по 31.08 – понедельник - четверг с 8.00 до 17.00; 
пятница с 8.00 до 16.00; 
обеденный перерыв с 12.00 до 12.48; 
выходные дни - суббота, воскресенье.
1.3.2. Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги 

 Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывают специалисты Управление образования администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края:

· при личном обращении;

· по телефону: 8 (34 248) 4 88 26;

· в письменном виде при поступлении соответствующих запросов; 

· через электронную почту по адресу: gubaha-upr@mail.ru. 

Консультирование должностными лицами осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме. 

Ответ на письменное обращение и обращения по электронной почте даются в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Назначение выплаты семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет и не посещающих дошкольные образовательные учреждения».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление образования администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края (далее – Управление).

2.3. Участвует в предоставлении муниципальной услуги - Сектор по защите прав детей администрации городского округа «Город Губаха»

2.4. Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем выплаты в денежной форме.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги: выплата предоставляется с месяца, в котором было принято решение о назначении пособия. Выплаты пособия осуществляются ежемесячно не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором было принято решение о назначении пособия. 

2.7. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет:

Выдача Соглашения о предоставлении ежемесячной выплаты родителям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения осуществляется в момент обращения, при условии предоставления заявителем полного пакета документов на оформление пособия и отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.2010 № 3266-1 с изменениями и дополнениями;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

· Приказом Министерства образования и науки Российской федерации от 12.10.2011 № 2562 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

· Постановлением Правительства Пермского края от 15 октября 2007 года № 232-п «О пилотном проекте «Предоставление пособий семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих муниципальные дошкольные образовательные учреждения».

· Решением Земского Собрания Губахинского муниципального района Пермского края от 22.07.2010г. № 275 «Об участии Губахинского муниципального района в пилотном проекте «Предоставление пособий семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения»

· Постановлением администрации Губахинского муниципального района от 18.02.2011 г. № 131 «О реализации пилотного проекта «Предоставление пособий семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, не посещающих дошкольные образовательные учреждения (Мамин выбор)» на территории Губахинского муниципального района»

2.9. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· письменное заявление родителей (законных представителей) о предоставлении выплат (приложение 1);

· паспорт гражданина РФ – оригинал (для просмотра) и копия ;

· копия свидетельства о рождении ребенка либо договора о передаче ребенка на воспитание в приемную (патронатную) семью, либо решение органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) над ребенком;

· копию документа, подтверждающего регистрацию по месту жительства родителя (законного представителя) и совместного проживания с ним ребенка (справка с места жительства);

· реквизиты счета, открытого родителями (законными представителями) в кредитных организациях;

2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.11.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· семья находится в социально опасном положении (состоит на учете в комиссии по делам несовершеннолетних и защите прав ребенка – далее КДН и ЗП);

· указание заявителем (участником) недостоверных и неполных сведений;

· ребенок посещает дошкольное образовательное учреждение;
· ребенок не относится к категории детей с ограниченными возможностями здоровья;

· ребенок зарегистрирован на территории городского округа, кроме поселков Парма, Шестаки.
2.12. Перечень оснований, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:
- ребенок имеет местожительство в поселках Парма и Шестаки;

- ребенок имеет статус ребенка с ограниченными возможностями здоровья, подтвержденного медицинским заключением с рекомендацией посещения специализированного детского сада или специализированной группы;
- Получение справки о составе семьи;

-Получение информации об идентификационном номере налогоплательщика – родителя (законного представителя).

2.13.  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.14.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

2.15.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 день.

2.16.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.16.1. 
Помещения учреждения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» и СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03 «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий».

2.16.2.
Здание, в котором расположено Учреждение, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание оформляется вывеской с указанием основных реквизитов, в вывеске указывается: наименование органа, юридически адрес, номер телефона, график работы.

2.16.3.
Здание, в котором осуществляется прием заявлений об оказании муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей к месторасположению учреждения, по возможности, оборудуются места для парковки автотранспортных средств;

- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

 - 10% мест (но не менее одного места) выделяются для транспортных средств инвалидов.

2.16.4.
На информационных стендах в помещении учреждения, предназначенном для приема заявителей, Интернет-сайте органа предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте администрации городского округа «Город Губаха» и извлечения на информационных стендах);

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, где заявители могут получить документы, необходимые для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о режиме работы учреждения, графике приема заявлений об оказании муниципальной услуги.

2.16.5.
Требования к местам информирования.

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

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.16.6. Требования к местам ожидания.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 4 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.16.7. Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста учреждения, осуществляющего прием;

- режима работы.

Специалист учреждения, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

Рабочее место специалиста учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые п.2.6. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.18. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.18.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

2.18.2. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

путем непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте.

2.18.3. Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

в средствах массовой информации (СМИ);

на официальном сайте администрации http://gubaha.permarea.ru
на информационных стендах, расположенных в помещении Управления образования по адресу: Пермский край, город Губаха, улица Космонавтов, дом 9. 

на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края.

2.18.4. На официальном сайте Управления образования и на информационном стенде в помещении здания Управления образования размещаются:
- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа исполнительной власти, местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- наименования органов исполнительной власти, местного самоуправления, а также учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций;

- срок предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу;

- дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- технологическая карта межведомственного взаимодействия.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на объединенном сайте центра информационно-коммуникационных технологий и управления образования.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· Прием и регистрация запроса (заявления)

· Подготовка реестра получателей пособия для рассмотрения

· Принятие решения о назначении пособия 

3.2. Прием и регистрация запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Управление с заявлением о предоставлении муниципальной услуги предоставление заявителем пакета необходимых документов. 

Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

· проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.10. административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению.

· проверяет представленный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на предмет соответствия п. 2.9. административного регламента

В случае не соответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.10. административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 дня с момента обращения уведомляет об отказе в предоставлении муниципальной услуги родителей (законных представителей) с указанием причины отказа. Уведомления об отказе может быть предоставлено по телефону, направлено заявителю по почте (по требованию), либо причины отказа могут быть сообщены в устной форме (при согласии заявителя).

Специалист Управления при приеме документов осуществляет информирование родителей (законных представителей):
· об услугах для детей в возрасте от 1,5 до 5 лет, оказываемых на базе муниципальных дошкольных образовательных учреждений и в негосударственном секторе;

· об информационных контактах (контактные телефоны организаций, осуществляющих выплату и т.д.);

Результатом исполнения административной процедуры является Соглашение на предоставление пособия (Приложение 2), либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3. Подготовка реестра получателей пособия для рассмотрения

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Управления.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.

Специалист, ответственный за формирование реестра:

· формирует реестр получателей пособия на основании предоставленного пакета документов;

· производит проверку списка на корректность выгрузки;

· выявляет и устраняет ошибки ввода данных;

· выводит реестр получателей на бумажный носитель для рассмотрения на комиссии по назначению выплат и последующего утверждения начальником управления образования;

3.4. Принятие решения о назначении пособия. 

Основанием для начала данной административной процедуры является заявление Заявителя и пакет документов, которые рассматриваются Комиссией при Управлении образования.
Специалист Управления образования формирует реестр получателей и отправляет его в бухгалтерию для оформления перечислений.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги «Назначение выплаты семьям, имеющим детей в возрасте от 1,5 до 5 лет и не посещающих дошкольные образовательные учреждения» возложен на первого заместителя главы администрации городского округа «Город Губаха». 

4.2. Текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом, осуществляет начальник управления образования путем проведения уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения сотрудниками управления положений настоящего административного регламента.

4.3. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы управления образования , и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.4. Персональная ответственность сотрудников управления закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом начальника управления образования.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

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

по адресу: ул.Никонова, д.44, г.Губаха, Пермский край, 618250

по телефону/факсу: (34248) 4-14-50

по электронной почте: admin-gubaha@mail.ru
Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения первому заместителю главы администрации по социальной политике или главе администрации городского округа «Город Губаха» на личном приеме. Уточнить график приема и записаться на личный прием к главе администрации городского округа «Город Губаха», первому заместителю главы администрации можно по телефону (34248) 4-14-50. 
5.3. В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица

5.4. Письменная жалоба заявителя должна содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес (адрес электронной почты при наличии), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

Заявитель подписывает жалобу и указывает дату его написания.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.6. Максимальный срок рассмотрения письменной жалобы или жалобы направленной по электронной почте составляет 30 дней со дня их регистрации.

5.7. Специалист администрации, рассмотревший жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.8. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.10. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае если в письменном жалобе гражданина (юридического лица) содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник управления образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. 

5.12. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.












