PAGE  
17

УТВЕРЖДЕН

распоряжением администрации

Шпаковского муниципального

района Ставропольского края 









29 декабря 2010 г.  № 554-р
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 обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств» на территории Шпаковского района
I. Общие положения

Административный регламент исполнения государственной услуги по предоставлению 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 в соответствии с Федеральным законом от 25 апреля 2002 года № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной услуги по предоставлению компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств, (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении указанной компенсации инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств (далее – компенсация).

В соответствии с Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. N 92-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органами государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан» государственными полномочиями Ставропольского края по предоставлению компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств, установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 19 августа 2005 г. №  528 «О порядке расходования и учета средств, предусмотренных на финансирование выплаты инвалидам, получившим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств», наделены органы местного самоуправления. 
II.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 обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств в соответствии с Федеральным законом от 25 апреля 2002 года № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств» - это мера социальной поддержки, предоставляемая ежегодно в размере  50 процентов от уплаченной заявителями страховой премии. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.
Управление труда и социальной защиты населения Шпаковского  муниципального района Ставропольского края (далее - управление) предоставляет инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представителям компенсацию страховой премии по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации и Ставропольского края.

Государственная услуга предоставляется муниципальными служащими управления.

При предоставлении государственной услуги управление осуществляет взаимодействие с:

министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края (г.Ставрополь, ул.Лермонтова, 206 а) - в целях направления сведений о выплаченных компенсациях, заявок и получения денежных средств посредством писем, электронных и телефонных запросов;

отделом записи актов гражданского состояния по Шпаковскому району (г.Михайловск, ул.Гагарина, 376) - в целях получения сведений об умерших гражданах посредством предоставления списков;

администрациями муниципальных образований;
органами в сфере социальной защиты населения районов и городов Российской Федерации - в целях обмена информацией о суммах и сроках выплаты, посредством письменных запросов;

структурными подразделениями Сбербанка России (г.Михайловск, ул.Ленина, 121), «Ставропольпромстройбанка» (г.Михайловск, ул.Октябрьская,  324) - в целях перечисления компенсаций получателям, получения сведений о неоплате посредством платежных поручений, списков получателей, реестров неоплаты в электронном виде и на бумажных носителях;

отделом управления федеральной миграционной службы по Ставропольскому краю в Шпаковском районе (г.Михайловск, ул.Гагарина, д.385) - в целях получения сведений о гражданах, выбывших с постоянного места жительства с территории Шпаковского района;

страховыми компаниями в целях устранения выявленных недочетов в оформлении страхового полиса и квитанции для организации качественного обслуживания граждан.
2.3. Результат предоставления государственной услуги.
Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:

назначение компенсации;

отказ в назначении компенсации.
2.4. Срок предоставления государственной услуги.
Общий срок принятия решения о назначении компенсации не должен превышать 15 дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для получения компенсации.
Время прохождения отдельных административных процедур составляет:

прием и регистрация документов на назначение компенсации – 20 минут;

максимальное время приема должностными лицами – 20 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.
Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации";

Федеральным законом от 25 апреля 2002 г. № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств»;
Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными  для осуществления органам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан";
Правилами выплаты инвалидам, получившим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 14 октября 2005 года № 128-п.
Заявителями являются:

инвалиды, дети-инвалиды, имеющие регистрацию по месту жительства на территории района.
По желанию заявителя его заявление и документы на назначение компенсации могут быть представлены доверенным лицом (социальным работником, супругом (супругой), сыном (дочерью), соседом).
От имени инвалида, ребенка-инвалида заявление о назначении компенсации могут подавать:
опекуны недееспособных граждан;

законные представители детей-инвалидов;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на простой письменной доверенности и паспорте.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.  

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых заявителями.
В соответствии с Правилами выплаты 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, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 14 октября 2005 года № 128-п, заявителями представляется заявление о назначении компенсации (по форме, приведенной в приложении 3 к регламенту) и следующие документы:

1) паспорт;

2) паспорт транспортного средства, выписанный на имя инвалида или законного представителя ребенка-инвалида;
3) страховой полис обязательного страхования гражданской ответственности владельца транспортного средства;
4) квитанция об уплате страховой премии по договору;
5) сберегательная книжка.
Кроме этого, в отдельных случаях представляются:

для опекунов в случае подачи заявления опекуном от имени недееспособного гражданина - решение суда и удостоверение, выданное органом опеки и попечительства, и паспорт;

для доверенных лиц в случае подачи заявления от имени доверителя - простая письменная доверенность и паспорт;
для социальных работников – удостоверение социального работника и паспорт;

для супруга (супруги) – свидетельство о браке и паспорт;

для сына (дочери) – свидетельство о рождении и паспорт;

для соседей – паспорт.
2.6.2. Требования к документам, представляемым заявителями.
Заявления о назначении компенсации составляются по установленной форме (приложение 3 к Административному регламенту). Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств. Заявления могут быть оформлены как заявителями, так и специалистами с указанием даты подачи заявления. Заявления на компенсацию формируются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.

Документы, перечисленные в пункте 2.6.1 раздела II настоящего Административного регламента, должны соответствовать установленным законодательством требованиям по форме и содержанию.

2.6.3. Требования к составу документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Для получения компенсации заявителем предоставляются документы в соответствии с перечнем документов для назначения компенсации согласно пункту 2.6.1 раздела II настоящего Административного регламента.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
В назначении компенсации отказывается, если: 
с заявлением о назначении компенсации обратилось ненадлежащее лицо;

заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела II настоящего Административного регламента, документы не соответствуют требованиям, к ним предъявляемым;

заявитель не имеет регистрации по месту жительства на территории Шпаковского района Ставропольского края;

документы, представленные для назначения компенсации, по форме или содержанию не соответствуют требованиям пункта 2.6.3 раздела II настоящего Административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
При соблюдении требований, предъявляемых к документам представляемых заявителями, иных оснований для отказа предоставления государственной услуги нет.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги.
Назначение, переоформление и выплата компенсации страховой премии  осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.
2.10.1. Обязательства  управления в отношении графика (режима) работы с заявителями.
Управление осуществляет прием заявителей для назначения компенсации в соответствии с графиком, утверждаемым начальником управления. График приема размещается в управлении при входе.

В муниципальных образованиях, кроме районного центра, специалисты управления осуществляют прием заявителей для назначения компенсации по отдельному графику выездов, утверждаемому начальником управления и согласованному с главами муниципальных образований, не реже 1 раза в месяц.

График выездов после утверждения вывешивается на стендах в управлении и в администрациях муниципальных образований.

Прием граждан специалистами управления осуществляется с понедельника по пятницу с 8-00 до 17-00 часов.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления государственной  услуги.

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

2.10.2. Сроки ожидания при предоставлении государственной услуги.
Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 10 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.
Основанием для начала предоставления государственной  услуги является личное обращение заявителя (опекуна, доверенного лица) в управление с комплектом документов, необходимых для назначения компенсации.

Специалист, ответственный за назначение компенсации, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов или отказе. 

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

Процедура заканчивается для получателя получением расписки о приеме документов.
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений управления.
Расположение управления должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.12.2. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к месторасположению управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее двух машиномест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Требования к оформлению входа в здание.
Помещения управления должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

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

Вход в здание управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об управлении, осуществляющем предоставление государственной услуги:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

адрес официального Интернет-сайта;

телефонные номера.

2.12.4. Требования к присутственным местам.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

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

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

Присутственные места оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.12.5. Требования к местам для информирования.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов;

образцами заявлений на предоставление компенсации, канцелярскими принадлежностями;

схемой расположения специалистов.

2.12.6. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальными условиями для работы специалистов.

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

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

2.12.7. Требования к местам приема заявителей.
В управлении организуются помещения для специалистов, ведущих прием заявителей.

Прием всего комплекта документов, необходимых для назначения компенсации, и выдача документов осуществляются в кабинете. 

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

наименования предоставления государственной услуги.

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

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

2.12.8. Требования к содержанию информационных стендов.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на компенсацию, и Интернет-сайте администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края размещается следующая информация:

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

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

блок-схемы (приложение 2 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

перечни документов, необходимых для назначения компенсации заявителям, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной  услуги, и требования к ним;

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

схема размещения специалистов (кроме Интернет-сайтов) и режим приема ими граждан;

таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур; 

основания отказа в назначении компенсации;

порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.
2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги.
Проведение опроса граждан с целью оценки удовлетворенности потребителей услуг и определения требований, предъявляемых потребителями к качеству и порядку предоставления государственных услуг.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
2.14.1. Адреса и графики работы государственных органов, предоставляющих государственную услугу.
Информация о порядке предоставления государственной услуги выдается:

непосредственно в управлении, министерстве труда и социальной защиты населения Ставропольского края с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации и на информационных стендах, размещаемых в управлении.

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

на Интернет-сайте администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края (www.shmr.ru). 

Сведения о графике (режиме) работы управления, сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

на Интернет-сайте администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края (www.shmr.ru); 

на информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается управление.

Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.

2.14.2. Способы получения консультации по предоставлению государственной услуги.
Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для назначения и выплаты компенсации, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для компенсации (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков назначения и выплаты компенсации;

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

Консультации предоставляются при личном обращении, обращении доверенного лица, по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

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

Заявители, представившие в управление документы для назначения компенсации, в обязательном порядке информируются специалистами:

о назначении компенсации;

об отказе в назначении компенсации.
Сведения о назначении и перечислении компенсации заявитель может получить посредством личного посещения управления с предоставлением документа, удостоверяющего личность, или доверенного лица.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе  особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов;
истребование документов;
проверка права заявителя на компенсацию, формирование личного дела;

принятие решения о назначении компенсации;
принятие решения об отказе в назначении компенсации;

назначение компенсации;
формирование выплатных документов на компенсацию и передача их плательщикам.
3.1. Прием и регистрация документов.
Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение заявителя (опекуна, доверенного лица) в управление с комплектом документов, необходимых для назначения компенсации.

Специалист, ответственный за назначение компенсации, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет паспорт, проверяет полномочия опекуна, доверенного лица действовать от имени гражданина, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня  документов.
Специалист, ответственный за назначение компенсации, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов или отказе. 

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

Процедура заканчивается для получателя получением расписки о приеме документов.

3.2.Истребование документов.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, в случае выявления разногласий в представленном пакете документов на компенсацию и паспорте, а также в случае наличия подчисток, исправлений в представленных документах специалист, ответственный за назначение компенсации, указывает на выявленные разногласия заявителю и предлагает принять меры по их устранению. 
3.3. Проверка права заявителя на компенсацию, формирование личного дела. 
Специалист, ответственный за назначение компенсации, проверяет, что:

заявитель является жителем Шпаковского района Ставропольского края;

документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;

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

все документы принадлежат одному лицу;

в заявлении полностью указаны выплатные реквизиты (населенный пункт, в котором находится структурное подразделение Сбербанка России, «Ставропольпромстройбанка», номер и филиал сберегательного банка, номер лицевого счета получателя);

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

документы не исполнены карандашом;

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

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

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

Специалист, ответственный за назначение компенсации, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп "копия верна"), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Основанием для формирования личного дела является поступление документов от заявителя. 

Специалист, осуществляющий назначение компенсации, в карточку учета программного комплекса АСП вводит правовую информацию по установленной форме из дела заявителя,  формирует личное дело заявителя. 
3.4. Принятие решения о назначении компенсации.
Специалист, ответственный за назначение компенсации, готовит проект распоряжения о назначении компенсации и передает его и сформированное личное дело с присвоенным автоматизированным путем номером получателя начальнику управления (лицу, принимающему решение о назначении компенсации).

Общий максимальный срок проверки права заявителя на компенсацию и формирования личного дела не может превышать 1 рабочий день.
Решение о назначении компенсации принимает начальник управления или лицо, его замещающее. Решение о назначении компенсации принимается лицом, принимающем решение о назначении компенсации, не позднее 10 рабочих дней с момента приема документов на компенсацию.

Общий максимальный срок принятия решения о назначении компенсации не может превышать 15 дней.
3.5. Принятие решения об отказе в назначении компенсации.
3.5.1. Основанием для начала процедуры отказа в назначении компенсации является невыполнение условий, указанных в пункте 2.7 раздела II настоящего Административного регламента, или предоставления заявителем неполного пакета документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента.

3.5.2. Специалист, ответственный за назначение компенсации, готовит письменный ответ об отказе в назначении компенсации по установленной форме и передает его на подпись лицу, принимающему решение об отказе в назначении компенсации.  В письменном ответе указываются:
наименование органа, осуществляющего выплату компенсации;

дата направления ответа и исходящий номер;

слова «Вам отказывается в назначении и выплате компенсации страховой премии, установленной Федеральным законом от 25.04.2005 № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств» по следующим причинам:»;
причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в назначении компенсации;

слова «Отказ в назначении компенсации страховой премии может быть обжалован в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края или в суд в установленном порядке».
При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в назначении компенсации, указываются нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов.     
3.5.3. Лицо, принимающее решение об отказе в назначении компенсации, проверяет правильность подготовленного ответа об отказе в назначении компенсации, утверждает его и передает  в порядке делопроизводства для отправки.
3.5.4. Общий максимальный срок оформления отказа в предоставлении государственной услуги не может превышать 10 рабочих дней.

3.5.5. Процедура завершается направлением заявителю письменного ответа об отказе в назначении компенсации.

3.6. Назначение компенсации.
Специалист, ответственный за назначение компенсации, проставляет в базе данных (программном комплексе АСП) отметки о заявке гражданина на назначение компенсации.

Процедура завершается приобщением подписанного распоряжения в личное дело и его передачей специалисту, ответственному за выплату. 
3.7. Формирование выплатных документов на компенсацию и передача их плательщикам.
Основанием для начала процедуры является поступление личного дела к специалисту, ответственному за выплату. 
Специалист, ответственный за выплату компенсации формирует выплатные документы в форме списка с указанием:

фамилии, имени, отчества;

адреса;
номера банка и его филиала;

назначенной суммы.

Специалист отдела назначения социальных выплат, бухгалтерского учета и отчетности готовит платежное поручение, которое направляется в электронном виде в кредитные организации.
Специалист, ответственный за выплату компенсации, при поступлении от кредитной организации информации о возврате компенсации, разыскивает заявителя по телефону или приглашает его в управление для уточнения выплатных реквизитов.

После изменения банковских реквизитов по обращению гражданина повторно осуществляется выплата компенсации.

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

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.

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

4.2. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) управления. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

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

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Персональная ответственность.
Специалист, ответственный за назначение компенсации, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков и порядка приема документов; 
правильность внесения записи в книгу учета входящих документов, оформление расписки; 
правильность назначения компенсации;

соблюдение срока и порядка назначения компенсации;

правильность установления права на компенсацию или отсутствия этого права;

правильность ввода информации в базу данных и формирования личного дела;

своевременность информирования получателя о возврате компенсации;
правильность и своевременность подачи заявок на финансирование и отчета о выплате компенсации в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края.

Специалист, ответственный за выплату компенсации, несет персональную ответственность за:

правильность выплаты компенсации, недопущение переплаты;

своевременность и правильность оформления выплатных документов;

правильность учета возвратов. 

Начальник управления несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков приема документов; 
соблюдение графика приема граждан;

соблюдение сроков и порядка выплаты компенсации;

правильность принятия решения о назначении компенсации, отказе в назначении компенсации;

соблюдение срока назначения компенсации;

правильность и своевременность оформления выплатных документов на компенсацию.

Главный бухгалтер несет персональную ответственность за:

правильность и своевременность оформления выплатных документов на компенсацию.
Персональная ответственность специалистов управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
За допущенные нарушения правильности вышеуказанных действий и сроков, руководитель принимает решение о привлечении сотрудников управления к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
5.1. Перечень органов, в которые можно направить жалобу.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц управления в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию).

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

Заявители могут обжаловать действие или бездействие:

должностных лиц управления - начальнику управления;

начальника управления - в администрацию Шпаковского муниципального района Ставропольского края, расположенную по адресу: 356240, г. Михайловск,  ул. Ленина 113, тел. 5-12-30, e-mail: adm_shmr@inbox.ru.

Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства, а также в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края.
5.2. Сроки рассмотрения жалоб.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник управления вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.3. Порядок оформления жалобы.
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с отказом в предоставлении государственной услуги, ее прекращении, отсутствие сообщения в установленный Административным регламентом срок о принятом решении.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия перечня препятствий, уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

5.4. Основания отказа в рассмотрении обжалования.
Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, управление вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.5. Результат рассмотрения обжалования.
Результатом досудебного письменного или устного обжалования является:

решение о назначении компенсации;

отказ в удовлетворении жалобы в связи с ее необоснованностью.

Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем:

уведомления о назначении компенсации и последующем получении денежных средств;

уведомления об отказе в удовлетворении жалобы в связи с ее необоснованностью.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции района по месту нахождения управления.
____________________ 
Приложение 1

к административному регламенту

Сведения
о местонахождении, контактных телефонах,
 адресе электронной почты Управления труда и социальной защиты населения Шпаковского муниципального района Ставропольского края, предоставляющего государственную услугу
по предоставлению 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
	Наименование  
	Адрес учреждения
	телефон   
	Электронный адрес    

	Управление труда и социальной защиты населения Шпаковского муниципального района Ставропольского края


	юридический
356240        
г. Михайловск, 
ул.К.Маркса, д.126              
фактический

356240

г.Михайловск

ул.Р.Люксембург, 316           
	факс (86553)

 5-17-35
Тел. (86553)

5-34-78
	E-mail:utsz@bk.ru 


График работы управления труда и социальной защиты населения Шпаковского муниципального района Ставропольского края

Начало работы — 8.00 час.

Перерыв  - с 12.00 до 13.00 час.

Окончание работы  - 17.00 час.

График приема граждан:

Понедельник — пятница с 8-00 до 17-00 час.
 Приложение 2

к административному регламенту
Блок-схема

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ КОМПЕНСАЦИИ СТРАХОВЫХ ПРЕМИЙ




    
Жалоба

                             



Обжалование 



























Приложение 3
к административному регламенту

Управление труда и социальной защиты населения

Шпаковского муниципального района Ставропольского края

ЗАЯВЛЕНИЕ
о назначении компенсации в размере 50 % от уплаченной страховой премии по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств

Гр.______________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Паспорт гражданина России: серия ________ № ____________ 
дата выдачи: ___.___._______, дата рождения: ___.___.______
кем выдан: _______________________________________________________________________

Номер страхового свидетельства о государственном пенсионном страховании ____-____-____-___ .


Прошу выплатить компенсацию в размере 50 % от уплаченной страховой премии по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств

Прошу выплатить компенсацию через:

	сбербанк, банк (наименование отделения) 
Шпаковское, номер ОСБ и его структурного

подразделения 5230/, 

лицевой счет       

________
	адрес регистрации: 

_____________________________

адрес проживания (если отличается от адреса регистрации):

_____________________________

контактный телефон ___________


    Обязуюсь в десятидневный срок информировать органы социальной защиты населения о перемене места жительства и других обстоятельств.

   Я предупрежден об ответственности за предоставление неполных или заведомо недостоверных сведений и документов.

	Дата подачи заявления: __.___.20      г.
	Подпись получателя___________________


Расписка-уведомление

Заявление и другие документы гр.: __________________ принято специалистом __________________

"___"______________г.  Регистрационный номер №_____________ Подпись специалиста____________

Приняты копии документов:

1. _____________________________________,

2. _____________________________________,

3. _____________________________________,

4. _____________________________________,

5. _____________________________________,

6. _____________________________________

Управление труда и социальной защиты населения Шпаковского муниципального района Ставропольского края

наименование оператора

Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул.К.Маркса, 126

адрес оператора

___________________________________________________________________________________________________________________________

Ф.И.О. субъекта персональных данных

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

адрес субъекта персональных данных

__________________________________________________________________________________________________________________________

Паспорт гражданина РФ (иной документ,  удостоверяющий  личность), номер, дата выдачи указанного документа, наименование органа, выдавшего документ

Согласие на обработку персональных данных
       Даю  согласие на  обработку (совершений действий с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение), с использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации, своих персональных данных, в целях получения мер социальной поддержки, предусмотренных действующим законодательством.
Перечень персональных данных:

1. Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, адрес регистрации и проживания.

2. Паспортные данные.

3. Сведения о составе семьи, семейном, социальном, имущественном положении, образовании, профессии, доходах, трудовой деятельности.

4. Сведения о жилищных условиях и оплате коммунальных услуг.

5. Сведения о счете заявителя, открытом в кредитной организации, для перечисления денежных выплат.

6. Другая информация, необходимая для достижения целей, указанных в данном согласии.

Срок действия согласия: 
На период предоставления мер социальной поддержки, но не менее срока окончания хранения личного дела получателя, согласно утвержденной номенклатуре.

Порядок отзыва: 

Данное согласие может быть отозвано в установленном Федеральным законом «О персональных данных» порядке.

"___" ______________ 20__ г.                                                                         ______/______________ 

                                                                                                                                                              (роспись/расшифровка






















































заявление, ПТС, страховой полис, квитанция












































УТСЗН Шпаковского муниципального района, прием документов





Перечень препятствий для предоставления компенсации





Расписка о приеме документов





Обжалование отказа начальнику УТСЗН, администрацию ШМР СК, прокуратуру, суд 





Уведомление об отказе





Отказ о назначении компенсации





Проверка права





    Жалоба





Решение о назначении компенсации





Уведомление о назначении компенсации





Формирование выплатных документов








Зачисление компенсации на лицевые счета получателей








Получение компенсации








Неполучение компенсации











Платежные поручения о неполучении компенсации











Получение платежных поручений 











Уточнение причины неполучения компенсации














Приглашение получателя компенсации











Заявление об изменении реквизитов








Ввод в базы измененных данных











Получение компенсации















