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	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации города Пятигорска

от 03.09.2018 № 3381
с внесенными изменениями

от 25.03.2019 № 1440
от 05.12.2019 № 5846


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги «Предоставление инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представителям страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности  владельцев транспортных средств»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления государственной услуги «Предоставление инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представителям компенсации страховых премий по договору обя-зательного страхования гражданской ответственности  владельцев транс-портных средств» (далее соответственно – Административный регламент, го-сударственная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления го-сударственной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 Админи-стративного регламента.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются инвалиды (в том числе дети-инвалиды), име-ющие транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законные представители (далее - заявитель) и имеющие регистрацию по месту жительства или пребывания на территории города-курорта Пяти-горска Ставропольского края.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении госу-дарственной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу.

Государственная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска» (далее - Управление). Управление расположено по адресу: Ставропольский край, город-курорт Пятигорск, ул. Первомайская, д. 89а. График работы Управления указан в приложении 1 к настоящему Админи-стративному регламенту. 
1.3.2. Справочные телефоны органа, предоставляющего услугу.

Телефоны Управления: 8(8793) 33-23-92, 39-08-28.
1.3.3. Адрес официального сайта органа, предоставляющего услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащий ин-формацию о предоставлении услуги и услуг, которые являются необ-ходимыми и обязательными для предоставления услуги, адрес его элек-тронной почты.

Официальный сайт Управления в информационно-телекоммуникацион-ной сети «Интернет»: www.uspn032.ru. 
Электронная почта Управления: utszn032@mail.ru.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе и с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в Управлении, осуществляется:

лично на приеме – по адресу нахождения Управления;

устно – по телефонам Управления: 8(8793) 39-20-54, 39-08-28;
в письменном виде путем направления почтовых отправлений;

в электронной форме – по электронной почте или через интернет-сайт;
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – единый портал) (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее – региональный портал) (www.26gosuslugi.ru).
Справочная информация размещается в сети «Интернет», на Едином и региональном порталах, в государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций) (далее – Региональный реестр) и поддерживается в актуальном состоянии.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальном сайте органа, предо-ставляющего услугу, органов и организаций, участвующих в  предоставлении услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Информация о предоставлении государственной услуги доступна на информационных стендах Управления, по справочным телефонам, на официальном сайте муниципального образования города-курорта Пятигорска www.pyatigorsk.org, сайте Управления www.uspn032.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на едином портале.
Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информа-ционной системе Ставропольского края «Региональный реестр государствен-ных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном портале и официальном сайте Управления, предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-ственной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и официальном сайте Управления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем про-грамммного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистра-цию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги.

Предоставление инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представителям компенсации страховых премий по договору обяза-тельного страхования гражданской ответственности  владельцев транспорт-ных средств.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, а также наименование всех иных организаций, участвующих в предоставле​нии   государственной услуги, обращение в которые необходимо для предос​тавления государственной услуги.               

Государственная услуга предоставляется Управлением.

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоста-влении государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставропольского края.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является:
назначение и выплата компенсации страховых премий;

отказ в назначении компенсации страховых премий.
2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоста-влении государственной услуги, срок приостановления предоставления госу-дарственной услуги в случае, если возможность приостановления преду-смотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-тивными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (напра-вления) документов, являющихся результатом предоставления государ-ственной услуги.
Срок предоставления государственной услуги не превышает 10 дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми документами.
В случае представления заявителем документов не в полном объеме и (или) ненадлежаще оформленных представление государственной услуги приостанавливается. В таком случае Управление в течение 2 рабочих дней со дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недостающих документов и (или) документов, ненадлежаще оформленных. В этом случае течение срока для принятия решения о назначении и выплате компенсации страховых премий приостанавливается до представления указанных в уведомлении документов.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, не превышает 3-х рабочих дней  с момента принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предо-ставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответ​ст​вии с:
Конституцией Российской Федерации
; 

Гражданским кодексом Российской Федерации
;

Семейным кодексом Российской Федерации
;

Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 года № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор ме​ста пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»
;
Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»
;
Федеральным законом от 25 апреля 2002 года № 40-ФЗ «Об обязатель-ном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств»
;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-смотрения обращений граждан Российской Федерации»
;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персо-нальных данных»
;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа​ции предоставления государственных и муниципальных услуг»
;

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»
;
постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»
;

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»
;
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»
;
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-ных и муниципальных услуг»
;

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу-дарственных и муниципальных услуг»
;
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 июля 2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи»
;

Законом Ставропольского края от 27 февраля 2008 г. № 7-кз «Об обес-печении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп населения к информации, объектам социальной, инженерной и транс-портной инфраструктур»
;

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О на​делении органов местного самоуправления муниципальных районов и город​ских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полно​мочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органами государственной власти субъектов Российской Федерации, и отдельными го​сударственными полномочиями Ставропольского края в области труда и со​циальной защиты населения отдельных категорий граждан»
;
постановлением Правительства Ставропольского края от 14 октября 2005 г. № 128-п «О некоторых мерах, связанных с выплатой инвалидам ком-пенсации страховых премий по договору обязательного страхования граж-данской ответственности владельцев транспортных средств»
;

постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. № 428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края»
;
а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, необходимых и обяза-тельных для предоставления государственной услуги, подлежащих представ-лению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в элек-тронной форме, порядок их представления.
Для предоставления государственной услуги заявителем представ-ляются в Управление следующие документы:

заявление о назначении компенсации страховых премий (по форме сог-ласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту);

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. Законный представитель дополнительно представляет документы, удостоверяющие его полномочия;

страховой полис обязательного страхования гражданской ответствен-ности владельца транспортного средства;

квитанции об уплате страховой премии по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельца транспортного сред-ства;

паспорт транспортного средства, выписанного на имя инвалида или его законного представителя;

копия документа, подтверждающего наличие у заявителя установлен-ных медицинских показаний на обеспечение транспортным средством.
В случае подачи документов в подлинниках специалист, ответственный за прием документов, самостоятельно изготавливает их копии, заверяет и возвращает подлинники заявителю.

Форму заявления заявитель может получить:

непосредственно в Управлении;

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на офици-альном сайте министерства (http://www.minsoc26.ru), на едином портале (www.gosuslugi.ru) и на региональном портале (www.26gosuslugi.ru);

в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант».

Заявитель имеет право представить документы:

лично в Управление;

путем направления почтовых отправлений в адрес Управления;

путем направления документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на единый портал (www.gosuslugi.ru) и на региональный портал (www.26gosuslugi.ru).

В случае подачи вышеуказанных документов законным предста-вителем или доверенным лицом он представляет паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждающий его пол-номочия.

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписыва​ются электронной подписью в соответствии с требованиями Феде​рального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга​низации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек​тронной формы заявления на едином портале или региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

На Едином портале или региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на едином портале в порядке, определяемом Министерством цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного заявления на региональном портале.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуще-ствляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной фор-мы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-ственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-тов, необходимых для предоставления государственной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон-ной формы заявления при обращении за государственной услугой, предпола-гающей направление совместного заявления несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-ний в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникно-вении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электрон-ную форму заявления;

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в феде-ральной государственной информационной системе «Единая система иденти-фикации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информа-ционно-технологическое взаимодействие информационных систем, использу-емых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-тронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на едином портале или региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифика-ции и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на едином портале или региональ-ном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного го-да, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 меся-цев.

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, направляются в Управление посредством единого портала или регионального портала.

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государ-ственной власти субъектов Российской Федерации.

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предо-ставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в при-еме заявления и иных документов, необходимых для предоставления государ-ственной услуги, поступивших в Управление в электронной форме, направля-ется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указан-ного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной поч-ты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

В случае направления заявления и документов посредством почтовой связи (заказным письмом) документы должны быть заверены нотариально, за исключением документов, представляемых в подлинниках.

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления государствен​ной услуги, возлагается на заявителя.
Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом офор-млены и содержать все установленные для них реквизиты. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет одноз-начно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества граждан должны быть указаны полностью.

Заявление и прилагаемые документы должны поддаваться прочтению, должны быть напечатаны (написаны) синими или черными чернилами (пастой), в тексте документа не допускаются подчистки, приписки и наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-дарственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе  в электронной форме, порядок их предоставления. Непредставление заяви-телем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

Для предоставления государственной услуги документы, которые нахо​дятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предостав​лении государственной услуги, от заявителя не требуются. 
2.7.1. Запрещается требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края;
3) представления документов и информации, в том числе подтвер-ждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоста-влении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответ-ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключе-нием документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федераль-ного закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

4) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и  получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных  перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;
5) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государ-ственной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Управления, предоставляющего государственную услугу, государственного или муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Управления, предоставляющего государственную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги.
2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
непредставление в течение 10 дней со дня получения уведомления Управления о передаче недостающих документов и (или) документов ненадле​жаще оформленных.

заявитель, которому было отказано в принятии заявления и документов к рассмотрению, имеет право повторно обратиться за назначением компенса​ции страховых премий.

2.8.2. Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, при направлении запроса (заявления)  в электронной форме с использованием Портала, явля​ются:

документы не подписаны электронной подписью или выявлено несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифици-рованной электронной подписи, указанных в подпункте 3.2.2 настоящего Административного регламента;

некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме запроса на едином портале и региональном портале;

электронные копии (электронные образцы) документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не поддаются прочтению и (или) не соответствуют требованиям к форматам их представления;

запрос (заявление) и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю.

Не допускается отказ в приеме запроса (заявления) и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также отказ в предоставлении государственной услуги в случае, если запрос (заявление) и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на едином портале, региональном портале и официальном сайте министерства.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или от-каза в предоставлении государственной услуги.

2.9.1. Управление принимает решение об отказе в назначении компен-сации страховых премий, в случае если:
представленные заявителем документы не подтверждают его право на получение компенсации страховых премий;

у заявителя отсутствует регистрация по месту жительства или пребы-вания на территории города-курорта Пятигорска Ставропольского края;

в страховом полисе обязательного страхования гражданской ответ-ственности владельца транспортного средства указано более двух водителей, допущенных к управлению транспортным средством, кроме заявителя.

О принятом решении по заявлению Управление уведомляет заявителя в течение 2 рабочих дней со дня его принятия. Уведомление о принятом решении по заявлению, поданному в электронной форме, направляется заявителю в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

2.9.2. В случае предоставления заявителем документов не в полном объеме и (или) ненадлежаще оформленных Управление в течение 2 рабочих дней со дня их представления направляет заявителю уведомление о передаче недостающих документов и (или) документов, ненадлежаще оформленных. В этом случае течение срока для принятия решения о назначении и выплате компенсации страховых премий приостанавливается на 10 дней до пред-ставления заявителем указанных в уведомлении документов.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предо-ставлении государственной услуги.
К услугам, необходимым и обязательным для предоставления госу-дарственной услуги, относится открытие счета в российской кредитной орга-низации (в случае выплаты компенсации страховых премий через кредитные организации).
2.11. Порядок, размер и основания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-ственной услуги не взимается.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государственной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, плата с заявителя не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Открытие счета в российской кредитной организации осуществляется за счет средств заявителя.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-ставления государственной услуги, и при получении результата предо-ставления государственной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса предо-ставлении государственной услуги и при получении результата предостав-ления государственной услуги не превышает 15 минут, по предварительной записи 10 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предо-ставления государственной услуги, и при получении результата предостав-ления таких услуг.
Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги, посту-пивший в письменном виде, регистрируется должностными лицами Управ-ления, специалистами посредством внесения в журнал учета приема заяв-лений о назначении компенсации страховых премий (далее – журнал учета) в течение 15 минут.

Запрос о предоставлении государственной услуги, направленный в форме электронного документа, распечатывается должностным лицом Управ-ления на бумажном носителе и подлежит регистрации в день его поступ-ления.

2.15. 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 каждой государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Прилегающая территория к зданию обеспечивается местами для пар-ковки автотранспортных средств инвалидов.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указа-телями, обеспечивается беспрепятственный доступ.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-мационными материалами, оборудуются информационными стендами, в том числе при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.
Места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в Управление в связи с предоставлением государственной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

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

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями. Помещения  должны соответствовать Санитарно-эпиде-миологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрез-вычайной ситуации. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком.

Обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществля-ющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населе-ния.

Оказание должностными лицами Управления необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг на равнее с другими лицами.

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом структурном подразделении органа исполнительной власти края, предоставляющего государственную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – комплексный запрос)
К показателям доступности и качества государственных услуг относятся:

1.  Своевременность (Св):

Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затраченное на предоставление государственной услуги *100%.

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям настоящего Административного регламента.

2. Доступность:

Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит , 

где

Дтел – наличие возможности записаться на прием по телефону;
Дтел = 10% - можно записаться на прием по телефону;

Дтел = 0% - нельзя записаться на прием по телефону.

Дврем – возможность прийти на прием в нерабочее время:

Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%).
Дб/б с – наличие безбарьерной среды:

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

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

Д б/б с = 0% -  от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Дэл – наличие возможности подать заявление в электронном виде:

Дэл = 20% - можно подать заявление в электронном виде;

Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронном виде.
Динф – доступность информации о предоставлении государственной услуги:

Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предоставлении услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информа-ционных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация об услуге размещается в СМИ  (5%);

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы.
Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат государственной услуги по месту жительства:

Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат государственной услуги по месту жительства, например, наличие графика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах;

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат государственной услуги по месту жительства.
Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной доступности получения государственной услуги.
3. Качество (Кач): Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт  + Квзаим  + Кпрод, где

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в Управлении) / количество предусмотренных регламентом документов * 100%.

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

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

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении государственной услуги:

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие услугу,  корректны, доброжелательны, дают подробные доступные разъяснения;
Кобслуж  = 0%, если должностные лица, предоставляющие услугу,  некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступные разъяснения.

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в органах местного самоуправления * 100%.

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

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

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу:

Квзаим  = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставля-ющими государственную услугу;

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоста-вляющими государственную услугу;

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу.

Кпрод – продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу:

 Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, в  течение сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом;
Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

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

4. Удовлетворенность (Уд):

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв * 100%,

где

Кобж – количество обжалований при предоставлении государственной услуги;

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности гражданами качеством предоставления государственной услуги.
В процессе предоставления государственной услуги заявитель, его законный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в Управле-ние за получением информации о ходе предоставления государственной услу-ги лично, по почте или с использованием информационно-коммуникацион-ных технологий.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если государственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
Государственная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.

По желанию заявителя заявление может быть представлено им в электронном виде. Заявление, оформленное в электронном виде, под-писывается с применением средств простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и  статьями 21.1 и 21.2  Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и направляется в Управление, предоставляющий государственную услугу, с использованием информацион-но-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интер-нет», а именно:

заявление и документы, представленные в форме электронного документа, должны быть подписаны электронной подписью и представлены в формате *.rtf, *.doc, *.odt, *.jpg, *.pdf:

лично или через законного представителя при Управления;

посредством Единого портала или регионального портала (без использования электронных носителей);

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и иные документы.

При обращении в форме электронного документа посредством Единого портала, регионального портала в целях получения заявителем информации по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной услуги используется простая элек-тронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.

При обращении в форме электронного документа посредством Единого портала или регионального портала в целях получения государственной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квали-фицированная электронная подпись. Для использования усиленной квали-фицированной подписи заявителю необходимо получить квалифицирован-ный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверя-ющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Уведомление о принятии заявления, поступившего в Управление в электронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

При осуществлении проверки усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявления и доку-менты, проверяется соответствие усиленной квалифицированной электрон-ной подписи следующим требованиям:

а) квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

б) квалифицированный сертификат действителен на момент подписа-ния электронного документа (при наличии достоверной информации о мо-менте подписания электронного документа) или на день проверки действии-тельности указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не определен;

в) имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электрон-ной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требова-ниям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», и с использованием квалифи-цированного сертификата лица, подписавшего электронный документ;

г) усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения установле-ны).

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы Управления, которая обеспечивает возможность интеграции с Еди-ным порталом и региональным порталом.

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направ-ляется:

а) уведомление о записи на прием в Управлении, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положитель-ного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услу-ги.

Возможность получения результата государственной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспе-чивается заявителю в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.
Государственная услуга в многофункциональных центрах предоставле-ния государственных и муниципальных услуг не предоставляется.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-щие административные процедуры:

информирование и консультирование заявителя по вопросу предо-ставления государственной услуги;

прием и регистрация заявления и документов на предоставление государственной услуги;

проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и формирование личного дела;
принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) госу-дарственной услуги;

уведомление заявителя о назначении (отказе в назначении) компен-сации страховых премий;

формирование выплатных документов;
порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.
3.2. Описание административных процедур. 

3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обра-щение заявителя в Управление.
Содержание административной процедуры включает в себя:

предоставление информации о нормативных правовых актах, регулиру-ющих порядок предоставления государственной услуги;

разъяснение порядка, условий и срока предоставления государственной услуги;

выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предо-ставления государственной услуги;

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необхо-димых документов и требований, предъявляемых к ним.

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 20 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Управления, ответственным за консультирование заявителя.
Критериями принятия решения административной процедуры является обращение заявителя.

Результатом административной процедуры является, в зависимости от способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке предо-ставления государственной услуги и (или) выдача заявителю перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Должностное лицо Управления, ответственное за консультирование заявителя, регистрирует факт обращения заявителя в журнале по устанавли-ваемой ими форме.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 15 минут.

Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов в журнале учета приема заявлений о назначении компенсации страховых премий (приложение 4 к настоящему Администра-тивному регламенту), оформление и выдачу расписки-уведомления о приеме.

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и (или) ненадлежаще оформленных Управление в течение 2 рабочих дней со дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недостающих документов и (или) документов, ненадлежаще оформленных, и сроке их представления (приложение 5 к настоящему Административному регламенту). Общий максимальный срок представления заявителем указанных в уведомлении документов – 10 дней со дня получения указанного уведомления.
Если в течение 10 дней со дня получения указанного уведомления заявитель не представил указанные в уведомлении документы, Управление отказывает заявителю в принятии заявления и документов к рассмотрению.

О приятом решении Управление уведомляет заявителя в течение 2 рабочих дней со дня его принятия по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Заявитель, которому было отказано в принятии заявления и документов к рассмотрению, имеет право повторно обратиться за назначением компенсации страховых премий с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
Указанная административная процедура выполняется должностным ли-цом Управления, ответственным за прием и регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поступившие в Управление в форме электронного документа, принимаются и распечатываются на бумажном носителе должностным лицом Управления, ответственным за прием и регистрацию документов. Указанные документы регистрируются и рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки-уведомления о приеме документов.

Должностное лицо Управления, ответственное за прием документов, присваивает пакету документов номер и делает в журнале учета отметку о дате приема документов и передает в порядке делопроизводства пакет документов должностному лицу Управления, ответственному за назначение компенсации страховых премий.
При поступлении заявления и документов в электронной форме специалист, обеспечивающий обмен данными между автоматизированной информационной системой «Адресная социальная помощь» (далее – АИС АСП) и единым порталом:

самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляет проверку используемой усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы;

в случае выявления соблюдения установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи выгружает информацию с портала в АИС АСП, о чем сообщает специалисту, ответственному за назначение компенсации страховых премий;
в случае выявления несоблюдения установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи в течение 1 рабочего дня со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и документов за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.

При осуществлении проверки усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы, проверяется соответствие усиленной квалифицированной электронной подписи следующим требованиям:
а) квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

б) квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не определен;

в) имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года     № 63-ФЗ «Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего электронный документ;
г) усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения установлены).

Специалист, ответственный за назначение компенсации страховых премий:

проверяет наличие и соответствие представленных заявления и документов, требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов:
1) при наличии заявления и всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению делает в АИС АСП отметку о приеме заявления и документов;

2) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, делает в АИС АСП отметку об отказе в приме документов с указанием причины отказа;

сообщает о проставлении отметки специалисту, обеспечивающему обмен данными между АИС АСП и единым порталом.

Специалист, обеспечивающий обмен данными между АИСАСП и порталом, выгружает информацию о принятом решении на портал. В результате выгрузки статус услуги в «Личном кабинете» изменяется на «документы приняты к рассмотрению» или «в приеме документов отказано», при этом отображаются причины отказа.
Способ фиксации результата выполнения административной процеду-ры – регистрация факта приема пакета документов для предоставления государственной услуги в журнале регистрации заявлений или иной учетной форме и расписка-уведомление о приеме документов, которая передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется по адресу и способом, указанным в заявлении, в случае если документы направлены по почте или электронной форме.

3.2.3. Проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и формирование личного дела.

Основанием для начала административной процедуры является посту-пление от должностного лица Управления, ответственного за прием докумен-тов, полного пакета документов.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку права заявителя на предоставление государственной услуги, формирование личного дела и подготовку проекта решения о назначении (приложение 6 к Административному регламенту) (об отказе в назначении (приложение 9 к Административному регламенту)) компенсации страховых премий. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Управления, ответственным за проверку права и формирование личного дела.

Критериями принятия решения о наличии права заявителя на компен-сацию страховых премий являются предоставление полного пакета докумен-тов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является формирование лич-ного дела и приобщение к нему подготовленного по установленной форме проекта решения о назначении компенсации страховых премий.

Должностное лицо Управления, ответственное за проверку права и формирование личного дела передает сформированное личное дело и приобщенные к нему документы заведующему отделом, который их визирует и передает на утверждение начальнику Управления или его заместителю.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуру – проект решения о назначении компенсации страховых премий.
3.2.4. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги.

Основанием для  начала административной процедуры является посту-пление личного дела заявителя и проекта соответствующего решения началь-нику Управления. 

Содержание административной процедуры включает в себя утверждение проекта решения о назначении либо отказе в назначении государственной услуги путем заверения соответствующего решения подписью начальника Управления или его заместителя и гербовой печатью Управления.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры  составляет 2 рабочих дня.

Указанная административная процедура осуществляется начальником Управления или его заместителем.

Критериями принятия решения о назначении (отказе в назначении) компенсации страховых премий являются основания, указанные в пункте 2.9.1 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является передача личного дела и утвержденного решения о назначении (отказе в назначении) государственной услуги должностному лицу Управления, ответственному за проверку права и формирование личного дела.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – решение о назначении компенсации страховых премий.
3.2.5. Уведомление о назначении (отказе в назначении) компенсации страховых премий.

Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела и утвержденного начальником Управления реше-ния о назначении (отказе в назначении) государственной услуги должно-стному лицу Управления, ответственному за проверку права и формирования личного дела.

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку и утверждение проекта уведомления о назначении компенсации страховых премий (приложение 7 к Административному регламенту) и уведомления об отказе в назначении компенсации страховых премий (приложение 8 к Административному регламенту), а также направление соответствующего уведомления заявителю.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры  не превышает – 3 рабочих дней со дня утверждения проекта уведомления о назначении (отказе в назначении) компенсации страховых премий.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Управления, ответственным за проверку права и формирование личного дела.
Критериями принятия решения о подготовке уведомления о назначении (отказе в назначении) компенсации страховых премий является решение о назначении (отказе в назначении) компенсации страховых премий.

Результатом административной процедуры является направление заяви-телю соответствующего уведомления и помещения его копии в личное дело.
Способ фиксации результата выполнения административной проце-дуры – помещение копии уведомления в личное дело.

Заявителю в качестве результата предоставления государственной услу-ги обеспечивается по его выбору возможность получения:

электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной под-писи;
документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Управлением;
информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
3.2.6 Формирование выплатных документов.
Основанием для начала процедуры является поступление должностному лицу Управления, ответственному за формирование выплатных документов, утвержденного решения о назначении и выплате компенсации страховых премий.
Содержание административной процедуры включает в себя формирование и утверждение списков получателей и ведомостей на выплату компенсации страховых премий, подготовку платежных поручений и передачу их в российские кредитные организации или в структурные подразделения федерального государственного унитарного предприятия «Почта России» (далее – ФГУП «Почта России»).

Общий максимальный срок выполнения административной процеду-ры – 3 рабочих дня.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Управления, ответственным за формирование выплатных документов, должностным лицом отдела бухгалтерского учета и отчетности, главным бухгалтером, начальником Управления. 
Результатом административной процедуры является утверждение надлежаще оформленных списков получателей, ведомостей на выплату, платежных поручений подписью и гербовой печатью либо электронно-цифровой подписью начальника Управления.

Критериями принятия решения о выполнении административной процедуры является утвержденное решение о назначении и выплате компен-сации страховых премий.
Должностное лицо отдела бухгалтерского учета и отчетности Управ-ления, передает утвержденные списки получателей с приложением платеж-ных поручений в российские кредитные организации, а ведомости на вып-лату с приложением платежных поручений в структурные подразделения ФГУП «Почта России».
Способ фиксации результата выполнения административной процеду-ры – внесение сведений о произведенных выплатах в журнал выплат.

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

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах не осуществляется в связи с тем, что результат предоставления государственной услуги не предполагает выдачу заявителю документов.

3.3. Иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой органом, предоставляющим государственную услугу, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги
При обращении гражданина за предоставлением государственной услуги в электронном виде заявление подписывается простой электронной подписью гражданина, которая проходит проверку посредством единой системы идентификации и аутентификации.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за:
полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной услуги осуществляется начальником отдела Управления, в компетенцию которого входит предоставление государственной услуги, либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами министерства положений настоящего Административного регламента и опроса заявителей;
соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником отдела Управления путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления, предоставляющими государ-ственную услугу, положений настоящего Административного регламента. Иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.
Текущий контроль за соблюдением работниками организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-ных услуг», последовательности действий, установленных настоящим Адми-нистративным регламентом и иными нормативными правовыми актами, ус-танавливающими требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителями организаций, указанных в части 1.1 ста-   тьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ежедневно.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

Проверки полноты и качества оказания государственной услуги осуществляются на основании правовых актов (приказов, распоряжений) Управления, министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 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.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании распорядительных документов, ежеквартальных или годовых планов проверок Управления и министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края), внеплановыми и тематическими (осуществляются на основании распорядительных документов Управления и министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края). 

4.3. Для проведения проверки в Управлении формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.
4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы Управления.
Внеплановая проверка осуществляется на основании правового акта Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также проводится по конкретному обращению заинтересованного лица.
Внеплановая проверка полноты и качества предоставления государ-ственной услуги проводится на основании обращения гражданина.

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении заявитель имеет право знакомится с документами и материалами, касаю-щимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

4.6. Управление, предоставляющее государственную услугу, его должностные лица, организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федераль-ного закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работники несут ответ-ственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за решения и (или) действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требова-ния к предоставлению государственной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц Управления, работ-ников, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-венных и муниципальных услуг», ответственных за исполнение администра-тивных процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соответст-вии с требованиями законодательства Российской Федерации и законода-тельства Ставропольского края.
4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации, которым предоставляется государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий-ской Федерации формы контроля за деятельностью Управления при предо-ставлении им государственной услуги.

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения поряд-ка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.5 Административного регламен-та.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа соцзащиты, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
Заявитель  может  обратиться  с  жалобой  на  решения  и действия (бездействие)  Управления,  а также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников (далее соответственно – Управление, предоставляющее государственную услугу, должностное лицо (работник), жалоба), в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования являются решения и действия (бездействие), осуществляемые органом соцзащиты, предоставляющим государственную услугу, должностным лицом (работником), в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов или информации либо осуществ-ления действий, представление или осуществление которых не предусмот-рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-ными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольско-   го края для предоставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края;

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

отказ Управления, должностных лиц Управления, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;
приостановление предоставления государственной услуги, если осно-вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края;

требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении госу-дарственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунк- том 5 подпункта 2.7.1 настоящего Административного регламента. 

5.2.3. Жалоба должна содержать:

наименование Управления, предоставляющего государственную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица (работника), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, предоставляющего государственную услугу, должностного лица (работника);

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.2.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц (работников) Управления подается руководителю этого Управления. Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя Управления подается Главе города Пятигорска. 

5.2.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) Управления, должностное лицо (работника) Управления может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный сайт Управления, Единый портал (www.gosuslugi.ru), региональный портал (www.26gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, органы соцзащиты, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя:

на имя Главы города Пятигорска, в случае если обжалуется решение руководителя Управления;

на имя руководителя Управления, в случае если обжалуются решения и действия (бездействия) должностных лиц (работников) Управления.

5.3.2. Управление, предоставляющее государственную услугу, должностное лицо (работник) обеспечивают:

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами (стойками);

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц (работников) посредством размещения такой информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином и региональном порталах;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, предоставляющего государственную услугу, должностного лица (работника), в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Заявитель может подать жалобу:

1) в письменной форме:

лично или через уполномоченного представителя в Управление;

путем направления почтовых отправлений в Управление;

2) при личном приеме.

В случае подачи жалобы уполномоченным представителем заявителя представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) в электронном виде с использованием информационно-телеком-муникационной сети «Интернет» на официальный сайт Управления, электронный почтовый адрес Управления, Единый портал (www.gosuslugi.ru),  региональный портал (www.26gosuslugi.ru).

5.4.2. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Управлением в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги).

5.4.3. Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем в Управление, предоставляющее государственную услугу, посредством использования:

официального сайта Управления в информационно-телекоммуника-ционной сети «Интернет»;

Единого портала (www.gosuslugi.ru);

регионального портала (www.26gosuslugi.ru);

электронной почты Управления, предоставляющего государственную        услугу.

5.4.4. Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем посредством использования портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг Управлением, предоставляющим государственную услугу, должностным лицом (работником) (далее – система  досудебного обжалования).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце шестом подпункта 5.2.3 Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, в соответствии с постановле-нием Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.5. Жалоба, поступившая в Управление, в письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных служащих (далее – журнал учета жалоб). Форма и порядок ведения журнала учета жалоб определяются Управлением.

 5.4.6. При поступлении жалобы в Управление с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный сайт Управления или его электронный почтовый адрес должностное лицо, ответственное за работу с электронной почтой, в день поступления жалобы в форме электронного документа распечатывает ее на бумажный носитель и передает должностному лицу отдела, ответственному за регистрацию жалоб, для ее регистрации.

5.4.7. Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием Единого портала (www.gosuslugi.ru), осуществляется в порядке, определенном Правительством Российской Федерации.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием регионального портала (www.26gosuslugi.ru), осуществляется в порядке, определенном Правительством Ставропольского края.

5.4.8. Жалоба рассматривается:

Главой города Пятигорска или по его поручению иным уполномоченным им должностным лицом в случае, предусмотренном абзацем вторым подпункта 5.3.1 Административного регламента.

5.4.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. В случае если поданная заявителем или его уполномоченным представителем жалоба не входит в компетенцию рассмотрения Управления, Управление в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и одновременно в письменной форме информирует заявителя или его уполномоченного представителя о перенаправлении его жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5.2. Жалоба, поступившая в Управление, предоставляющее государственную услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6.2. При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений при оказании государственной услуги, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

5.6.3. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица (работника), принявшего решение по жалобе;

сведения об Управлении, предоставляющем государственную услугу, должностном лице (работнике), решения или действия (бездействие) которых обжалуется;

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое решение по жалобе;

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги, в случае признания жалобы обоснованной;

сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по жалобе.

5.6.4. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых Управлением, предоставляющим государственную услугу, организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.

5.6.5. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.6.6. Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается Гла- вой города Пятигорска или по его поручению иным уполномоченным им должностным лицом в случае, предусмотренном абзацем вторым подпунк-  та 5.3.1 Административного регламента.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается уполномоченным должностным лицом электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.6.7. В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба признана необоснованной.

5.6.8. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (работника), а также членов его семьи, на жалобу не дается ответ по существу поставленных в ней вопросов и в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на обращение.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предоставляющий государственную услугу, и его должностному лицу (работнику), о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в абзацах втором или третьем подпункта 5.6.1  Административного регламента.

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем первым подпункта 5.4.4 Административного регламента, ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется посредством использования системы досудебного обжалования.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) Управления, предоставляющего государственную услугу, должностного лица (работника), осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления государственной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, предоставляющего государственную услугу, должностного лица (работника) осуществляется посредством размещения такой информации в холле Управления, предоставляющего государственную услугу, на информационных стендах, в месте предоставления государственной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Управления, предоставляющего государственную услугу, на Едином и региональном порталах.

Должностные лица (работники) Управления, предоставляющего государственную услугу, осуществляют консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц (работников), в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
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ГАФИК
(режим) работы муниципального учреждения «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»
	Понедельник 
	Прием граждан с 09.00 до 17.00

	Вторник
	Прием граждан с 09.00 до 13.00

	Среда
	Прием граждан с 09.00 до 13.00

	Четверг
	Прием граждан с 09.00 до 17.00

	Пятница 
	Прием граждан с 09.00 до 13.00

	Перерыв
	С 13.00 до 13.48

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной
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БЛОК-СХЕМА
предоставления государственной услуги «Предоставление инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представителям компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности  владельцев транспортных средств»
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	           Начальнику муниципального учреждения «Управление социальной                  

                 поддержки населения администрации города-курорта Пятигорска»


Заявление
о назначении компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств

Гр. __________________________________________________________________________

                                 (фамилия, имя, отчество полностью)

Паспорт гражданина России: серия _________ № ____________

дата выдачи: ________________________________________________________________,
кем выдан:  _________________________________________________________________,
дата рождения: ______________________________________________________________

иной документ, удостоверяющий личность:  _________________________________

адрес регистрации по месту жительства: ____________________________________ _____________________________________________________________________________

контактный телефон:________________________________________________________,
e-mail: _________________________________________________ (если есть).
Прошу назначить и выплатить мне компенсацию страховой премии по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельца транспортного средства (далее компенсацию) в размере 50% от уплаченной мною суммы за период ______________________________________________________

как инвалиду ________________________________________________________________

                                                         (указать категорию)

Прошу выплатить назначенную мне компенсацию через:

	кредитное учреждение,

в т.ч. отделение Сбербанка

(наименование) ____________________________

номер ОСБ и его структурного

подразделения
	почтовое отделение

почтовый индекс

по адресу:____________________________

регистрации по месту жительства или регистрации по месту фактического пребывания (нужное обвести)


	
	
	
	
	/
	
	
	
	


лицевой счет:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

линия отрыва

Расписка о приеме заявления и документов
Заявление о назначении компенсации страховой премии по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств и другие документы

_____________________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество заявителя в родительном падеже)

приняты специалистом ______________________________________________________

                                                         (органа соцзащиты)

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество специалиста, ответственного за прием документов)

_____ . ______________ 20__ г.

                  (дата)

Номер в программном комплексе ____________________________________________

Приняты копии документов:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Телефон для справок: _______________________________________________________

Решение будет принято в течение _____ рабочих дней со дня подачи заявления.

Обязуюсь в десятидневный срок информировать Управление об изменении статуса, дающего право на получение государственной услуги, перемене места жительства и других обстоятельствах. Я предупрежден об ответственности за представление неполных или недостоверных сведений и документов. Согласен на обработку представленных мною персональных данных в целях предоставления государственной услуги.

Ранее данную компенсацию получал в органе социальной защиты населения, расположенном в _________________ районе (городе) Ставропольского края;

другом регионе ____________________________________________________.
Прошу сообщить о принятом решении

	почтой на адрес регистрации по месту жительства
	электронной почтой
	по телефону

	
	
	


Дата подачи заявления: ___. ___. 20__ г. Подпись заявителя _______________

Заявление зарегистрировано ___. ___. 20__ г. № __________.

Паспортные данные, указанные в заявлении, с предъявленным паспортом сверил ___________________________________ __________________________________
(наименование должности,                             (подпись, инициалы, фамилия)

специалиста ответственного за

прием документов)
------------------------------------------------------------------ ---------------------------------
линия отрыва

	Вам будет сообщено о принятом решении:
	место для отметки

	почтой на адрес регистрации по месту жительства
	

	электронной почтой, указанной в заявлении
	

	по телефону, указанному в заявлении
	


Дата выдачи расписки __. __. 20__ г.

Подпись специалиста,

ответственного за прием документов ________________________

	
	Приложение 4

к Административному регламенту      предоставления государственной ус-луги «Предоставление инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имею-щим транспортные средства в соот-ветствии с медицинскими показани-ями, или их законным представите-лям компенсации страховых премий по договору обязательного страхо-вания гражданской ответственности  владельцев транспортных средств»


ЖУРНАЛ
учета приема заявлений о назначении компенсации

страховых премий

	N п/п
	Дата и время прие-ма заяв-ления
	Ф.И.О.
	Адрес реги-стра-ции (про-жива-ния)
	Дата приня-тия реше-ния о назна-чении
	Раз-мер вы-пла-ты
	Срок назна-чения
	№ лич-ного дела
	Пере-чень приня-тых доку-мен-тов, их кол-во в листах
	Фами-лия, иници-алы, подпись специа-листа
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                                                    Адресат

Ставропольский край
                город-курорт Пятигорск
Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки

 населения администрации города Пятигорска»                                                                                        

Уведомление

о перечне недостающих документов и (или) документов,

ненадлежаще оформленных, и сроке их предоставления
Уважаемая (ый) _________________________________________________

(Ф.И.О. получателя)

Уведомляем Вас, что в соответствии с абз. 3 п. 3.1 Правил выплаты инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представи-телям компенсации страховых премий по договору обязательного страхова-ния гражданской ответственности  владельцев транспортных средств, утвер-жденных постановлением Правительства Ставропольского края от 14.10.2005 № 128-п (далее – Правила) Вам необходимо представить:

1. ________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________
К сведению сообщаем, что в случае непредставления вышеуказанных документов в срок до ___.___.20___ г. в соответствии с абз. 4 п. 3.1 Правил Ваше заявление будет оставлено без рассмотрения.

Вы имеете право повторно обратиться за назначением компенсации страховых премий, представив документы в порядке, предусмотренном п. 3 Правил.

	Начальник Управления
Исполнитель:
И.О. Фамилия, телефон
	        ________  /Фамилия, имя, отчество/




	
	Приложение 6

к Административному регламенту      предоставления государственной ус-луги «Предоставление инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имею-щим транспортные средства в соот-ветствии с медицинскими показани-ями, или их законным представите-лям компенсации страховых премий по договору обязательного страхо-вания гражданской ответственности  владельцев транспортных средств»


Ставропольский край
   город-курорт Пятигорск
	Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»


РЕШЕНИЕ № ______ от ______________

о назначении компенсации страховых премий

Назначить компенсацию страховых премий _________________________________

                                                                                   (Фамилия, имя, отчество заявителя)

Адрес регистрации (проживания) заявителя__________________________________

_____________________________________________________________________________

Списки (Сбербанк, банк), лицевой счет

	 Вид социальной поддержки 
	 Дата назначения 
	   За период   
	   Сумма    

  выплаты   


Расчет произвел                                        /Фамилия, имя, отчество специалиста/

Расчет проверил                                       /Фамилия, имя, отчество специалиста/

Начальник Управления                           /Фамилия, имя, отчество/

М.П.

	
	Приложение 7

к Административному регламенту      предоставления государственной ус-луги «Предоставление инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имею-щим транспортные средства в соот-ветствии с медицинскими показани-ями, или их законным представите-лям компенсации страховых премий по договору обязательного страхо-вания гражданской ответственности  владельцев транспортных средств»


Ставропольский край
   город-курорт Пятигорск
Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»
УВЕДОМЛЕНИЕ

№ ________ от ________

о назначении компенсации страховых премий 

Уважаемая (ый) ____________________________________________________
(Ф.И.О. получателя)

проживающая (ий) по адресу: ________________________________________
Сообщаем, что Вам произведено назначение компенсации страховых премий:

___________________                                    _____________________________

        в размере                                                        с _________ по ___________ 
Напоминаем, что Вы должны известить о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты компенсации страховых премий не позднее, чем в месячный срок со дня наступления таких обстоятельств.

____________________________________________________________

	  Специалист

  Руководитель

М.П.
	  ________  /Фамилия, имя, отчество/


  ________  /Фамилия, имя, отчество


	
	Приложение 8

к Административному регламенту      предоставления государственной ус-луги «Предоставление инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имею-щим транспортные средства в соот-ветствии с медицинскими показани-ями, или их законным представите-лям компенсации страховых премий по договору обязательного страхо-вания гражданской ответственности  владельцев транспортных средств»


 Ставропольский край
   город-курорт Пятигорск
Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»

УВЕДОМЛЕНИЕ

№ ________ от ________

об отказе в назначении компенсации страховых премий 

 Уважаемая (ый) _________________________________________________

(Ф.И.О. получателя)

Уведомляем Вас об отказе в назначении компенсации страховых премий: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

Основание отказа: решение об отказе № _____ от __________________.

	Специалист

Начальник Управления
М.П.
	  ________  /Фамилия, имя, отчество/

    ________  /Фамилия, имя, отчество/




	
	Приложение 9

к Административному регламенту      предоставления государственной ус-луги «Предоставление инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имею-щим транспортные средства в соот-ветствии с медицинскими показани-ями, или их законным представите-лям компенсации страховых премий по договору обязательного страхо-вания гражданской ответственности  владельцев транспортных средств»


 Ставропольский край
   город-курорт Пятигорск
Муниципальное учреждение «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска»

РЕШЕНИЕ № ___ от _______________

об отказе в назначении компенсации страховых премий

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(фамилии, инициалы, занимаемые должности лиц, принявших решение об отказе в назначении компенсации страховых премий)

рассмотрены документы  ___________________________________________________,
                                          (фамилия, имя, отчество обратившегося гражданина)

проживающего(ей) по адресу: _____________________________________________________________________________

В результате рассмотрения документов установлено: _______________________ _____________________________________________________________________________

(указать причины, послужившие основанием для отказа в назначении выплаты)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Учитывая вышеизложенное, решено: на основании статьи _____________________________________________________________________________

                                                 (нормативный правовой акт)

отказать в назначении компенсации страховых премий.

    
Отказ   в  назначении  компенсации  страховых  премий  заявитель  может обжаловать  в министерство социальной защиты населения Ставропольского края и (или) в судебном порядке.

    
Компенсация  страховых  премий  может  быть  назначена  при  устранении причин, послуживших основанием для отказа в ее назначении.

	Специалист

Начальник Управления
М.П.
	    ________  /Фамилия, имя, отчество/

    ________  /Фамилия, имя, отчество/
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� «Российская газета» № 237 от 25 декабря 1993 года;


� Собрание законодательства Российской Федерации № 32, ст. 3301 от 5 декабря 1994 года;


� Собрание законодательства Российской Федерации № 1, ст. 16 от 1 января 1996 года;


� «Российская газета» № 152 от 10 августа 1993 года;


� «Российская газета» № 234 от  2 декабря 1995 года;


6 «Российская газета» № 80 от 7 мая 2002 года;


7 «Российская газета» № 95 от 5 мая 2006 года;


8 «Российская газета» № 165 от 29 июля 2006 года;


9 « Российская газета» № 168 от 30 июля 2010 года.


10 «Российская газета» № 75 от 8 апреля 2011 года;


11 Собрание законодательства Российской Федерации № 29, ст. 4479 от 18 июля 2011 года;


12 «Российская газета» № 192 от 22 августа 2012 года;


13 Собрание законодательства Российской Федерации № 36, ст. 4903 от  3 сентября 2012 года;


� «Российская газета», № 271 от 23 ноября 2012 года;


� Официальный интернет-портал правовой информации � HYPERLINK "http://www.pravo.gov.ru" ��http://www.pravo.gov.ru�, 05.04.2016;


16 Официальный интернет-портал правовой информации � HYPERLINK "http://www.pravo.gov.ru" ��http://www.pravo.gov.ru�, 18.09.2015;


17 «Ставропольская правда» № 43 от 1 марта 2008 года;


18 «Ставропольская правда» № 268 от 16 декабря 2009 года;


19 «Ставропольская правда» № 227-228 (23646-23647) от 21 октября 2005 года;


� «Ставропольская правда» № 330-331 от 7 декабря 2013 года.





