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	Утвержден

 приказом начальника Департамента

от 06.06.2007 № 155-о.д.




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

о предоставлении государственной  услуги  по организации социальной поддержки отдельных категорий граждан в форме
ежемесячного пособия детям отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной 
службы по призыву
Общие положения

Административный регламент о предоставлении государственной  услуги  по организации социальной поддержки отдельных категорий граждан в форме ежемесячного пособия детям отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной 

службы по призыву

1.  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления  государственной услуги по назначению ежемесячного пособия детям отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы по призыву (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги «назначение ежемесячного пособия детям отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы по призыву» (далее - ежемесячное пособие).

Департамент социальной защиты населения Ивановской области (далее-Департамент) представляет сведения о получателях ежемесячного пособия и о потребности в средствах федерального бюджета, предусмотренных на выплату ежемесячного пособия, в Федеральное агентство по здравоохранению и социальному развитию, а также осуществляет контроль за достоверностью представляемых территориальными органами социальной защиты населения сведений о получателях  ежемесячного пособия, о потребности в средствах федерального бюджета (п. 4 постановления Правительства Российской Федерации от 02.10.2006 № 591 «О ежемесячном пособии детям отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы по призыву»
). 
2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:  

-    Конституцией Российской Федерации
;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести) при выполнении служебных обязанностей»
;

 - постановлением Правительства Российской Федерации от 01.09.2000 № 650 «О мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы на атомном подводном крейсере «Курск»
;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»
;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 02.10.2006 № 591 «О ежемесячном пособии детям отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы по призыву»
;
-  постановлением Правительства Ивановской области от 31.01.2007 № 13-п «Об утверждении Порядка  представления органами в сфере социальной защиты населения сведений о получателях ежемесячного пособия детям отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы по призыву, о потребности в средствах федерального бюджета, предусмотренных на выплату ежемесячного пособия, и контроля за достоверностью представляемых сведений»
.
Организация назначения ежемесячного пособия детям отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы по призыву осуществляется в соответствии с принципами:
а) соблюдения прав человека и гражданина;

б) предоставления государственных гарантий при осуществлении назначения и выплаты ежемесячного пособия;

в) обеспечения равных возможностей в получении ежемесячного пособия и их доступности для граждан;

г) ответственности органов государственной власти, должностных лиц за предоставление ежемесячного пособия.

  Государственная услуга осуществляется государственными служащими (далее - специалистами) территориальных исполнительных органов государственной власти Ивановской области по социальной защите населения (далее – территориальные органы социальной защиты населения), к компетенции которых относится:

принятие и регистрация заявлений получателей ежемесячного пособия, проверка документов, необходимых для назначения ежемесячного пособия;

     осуществление назначения, приостановления и возобновления выплаты ежемесячного пособия;

принятие решений о прекращении выплаты ежемесячного пособия в случае перемены места жительства получателя, окончания совместного проживания с ребенком, окончания обучения по очной форме в образовательном учреждении, принятие решений о прекращении опеки либо попечительства и др.;

формирование сведений о получателях ежемесячного пособия, о потребности в средствах федерального бюджета, предусмотренных на выплату ежемесячного пособия и предоставление их в Департамент социальной защиты населения; 

При предоставлении государственной услуги по назначению ежемесячного пособия осуществляется взаимодействие с: 
- военными комиссариатами, в части предоставления справок, подтверждающих призыв отца ребенка на военную службу и прохождение им военной службы по призыву, копии документов, подтверждающих гибель (смерть, признание в установленном порядке безвестно отсутствующим или объявление умершим) военнослужащего в период прохождения военной службы по призыву; 

- территориальными органами социальной защиты населения в части принятия и регистрации заявлений получателей ежемесячного пособия, проверки документов, необходимых для назначения ежемесячного пособия,     осуществления назначения, приостановления и возобновления выплаты ежемесячного пособия, принятия решений о прекращении выплаты ежемесячного пособия,
 формирования сведений о получателях ежемесячного пособия, о потребности в средствах федерального бюджета, предусмотренных на выплату ежемесячного пособия;

- органами местного самоуправления и организациями жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы в части получения справок о составе семьи;
- органами опеки и попечительства органов местного самоуправления в части предоставления копий решений об установлении опеки (попечительства) над ребенком;
- ФГУ «Главное бюро медико-социальной экспертизы Ивановской области» в части представления справок, подтверждающих установление детям группы инвалидности;

- управлением Федеральной регистрационной службы по Ивановской области, в части представления свидетельства о смерти военнослужащего,  свидетельства о рождении ребенка.
4. Ежемесячное пособие предусмотрено детям отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы по призыву, в том числе признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими или объявленных умершими.

Данное пособие назначается в соответствии с: 


абзацем четвертым пункта 1 Постановления Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести) при выполнении служебных обязанностей»;


подпунктом 4 пункта 1 Постановления Правительства Российской Федерации от 01.09.2000 № 650 «О мерах по социальной защите членов семей военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы на атомном подводном крейсере «Курск»;


пунктом 12 Постановления Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации».

5. Предоставление государственной услуги по назначению ежемесячного пособия осуществляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

Порядок информирования о предоставлении государственной услуги

6. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется: 

а) непосредственно в Департаменте, территориальных  органах  по социальной защите населения;

б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения на информационных стендах.


7. Сведения о местонахождении, графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Департамента и территориальных органов социальной защиты населения приводятся в приложении № 1 к административному регламенту и размещаются:

на Интернет-сайте;

на информационных стендах Департамента и территориальных органов социальной защиты населения.
Сведения о графике (режиме) работы Департамента и территориальных органов социальной защиты населения сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

на Интернет-сайте;

на вывесках при входе в здание, в котором располагаются Департамент и территориальные органы социальной защиты населения;

на информационных стендах Департамента и территориальных органов социальной защиты населения.
Информация о процедуре предоставления  государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

8. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по назначению ежемесячного пособия;

б) извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

в) блок-схемы (приложение № 2 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

г) перечень документов, необходимых для принятия решения о назначении ежемесячного пособия;

д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги по назначению ежемесячного пособия, и требования к ним;

е) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для назначения ежемесячного пособия;

ж) схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

з) таблица сроков принятия решения о назначении ежемесячного пособия в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

и) основания и условия для назначения ежемесячного пособия;

к) основания отказа в назначении ежемесячного пособия;
л) основания приостановления, возобновления, прекращения выплаты ежемесячного пособия;
м) сроки составления списков получателей ежемесячных пособий территориальными органами социальной защиты населения и направления их в Департамент социальной защиты населения Ивановской области;
н) сроки составления списков получателей ежемесячного пособия Департаментом социальной защиты населения Ивановской области и направления их в Федеральное агентство по здравоохранению и социальному развитию; 
о) порядок получения консультаций по вопросам получения ежемесячного пособия в Департаменте и территориальных органах социальной защиты населения;
п) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц территориальных органов по социальной защите населения, Департамента.

9.  При ответе на телефонные звонки специалист Департамента или территориального органа по социальной защите населения, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:  

-
наименование органа (организации); 

-
должность; 

-
фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. 

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.   

10. При устном обращении граждан специалист Департамента или территориального органа социальной защиты населения, осуществляющий прием и консультирование, компетентно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.  

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий: 

1) изложить суть обращения в письменной форме;

2) назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

3) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

11. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

12. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица, специалисты компетентно готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

13. Руководитель Департамента или территориального органа социальной защиты населения либо лицо, его замещающее, определяют исполнителя для подготовки по каждому конкретному письменному обращению.

14. Письменный ответ подписывается руководителем Департамента или территориального органа социальной защиты населения либо лицом его замещающим, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Internet-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

15. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению руководителя Департамента или территориального органа социальной защиты населения срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 30 рабочих дней.   
16. Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 10 рабочих дней, а в случаях, требующих дополнительной проработки, проведения консультаций либо направления запросов в сторонние организации, - в течение 30 рабочих дней.

17. Если подготовка ответа в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления не возможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в сторонние организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению. 

18. Заявитель, представивший документы для назначения ежемесячного пособия, в обязательном порядке информируется специалистами:

а) о сроках принятия решения о назначении ежемесячного пособия;

б) об основаниях и условиях предоставления ежемесячного пособия;

в) об основаниях отказа в назначении ежемесячного пособия, а также об основаниях и порядке прекращения выплаты ежемесячного пособия;

г) о порядке получения консультаций по вопросам назначения ежемесячного пособия в Департаменте или территориальном органе социальной защиты населения;

ж) о порядке обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Департамента или территориального органа социальной защиты населения.
Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении 

государственной услуги 

19. Консультации (справки) по вопросам предоставления  государственной услуги  предоставляются специалистами, в том числе,   специально выделенными для предоставления консультаций. 

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в Департамент или территориальный орган социальной защиты населения.
20. Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная консультация, оно может обратиться (устно или письменно) к начальнику соответствующего структурного подразделения Департамента, руководителю территориального органа социальной защиты населения. Если заинтересованное лицо не устраивает консультация начальника соответствующего структурного подразделения Департамента, руководителя территориального органа социальной защиты населения, оно обращается за консультированием к начальнику Департамента. 

21. Основными требованиями при консультировании является: 

-
актуальность;

-
своевременность;

- 
четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- 
удобство и доступность.

22. Консультирование заинтересованных лиц организуется путем:

 - индивидуального консультирования;

 - публичного консультирования.

23. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

24. Индивидуальное устное консультирование осуществляется в Департаменте или территориальном органе социальной защиты населения при обращении заинтересованного лица за консультацией лично либо по телефону. 

25. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. 

26. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица в Департаменте или территориальном органе социальной защиты населения:

- нарочным;

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- направления по факсу;

- размещением на Internet-сайте.

27. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением (сходов граждан). 

28. Выступления специалистов  Департамента согласовываются с начальником Департамента.

29. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет. 

30. Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте. Информационные стенды должны быть хорошо освещены, а представленная информация структурирована на тематическую и организационную. 

31. Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись руководителя Департамента или территориального органа социальной защиты населения либо лица, его замещающего, дату размещения. 

32. Стенды (вывески), содержащие информацию о процедуре предоставления государственной услуги, размещаются при входе в здание Департамента или территориального органа социальной защиты населения, представляющих государственную услугу. 

Результат предоставления государственной  услуги   

33. Конечными результатами предоставления  государственной услуги  являются:

· решение о назначении ежемесячного пособия;
· решение о приостановлении ежемесячного пособия;

· решение о возобновлении ежемесячного пособия;

· решение о прекращении ежемесячного пособия;
· решение об отказе в назначении ежемесячного пособия.
34. Процедура предоставления государственной услуги завершается путем получения заявителем:

-  ежемесячного пособия;

- письменного решения об отказе в назначении ежемесячного пособия.

Описание заявителя 
  35. Заявителями являются законные представители (матери, усыновители, опекуны или попечители) либо близкие родственники (дедушка, бабушка), совместно проживающие с детьми (далее - заявители). 

Требования к составу документов, необходимых для предоставления государственной услуги

36. Для принятия решения о назначении ежемесячного пособия  заявителем представляются в территориальный орган социальной защиты населения документы в соответствии с перечнем документов для принятия решения о назначении ежемесячного пособия согласно пунктам  37 и 38 административного регламента.

Перечень документов
37. Для принятия решения о назначении ежемесячного пособия заявители подают в территориальные органы социальной защиты населения по месту жительства:

- заявление установленного образца о назначении ежемесячного пособия с личной подписью;
- документ, удостоверяющий личность заявителя, а также копию документа, удостоверяющего личность.

38.  К заявлению прилагаются следующие документы:
- справка, подтверждающая призыв отца ребенка на военную службу и прохождение им военной службы по призыву, выданная военным комиссариатом по месту его призыва;

- документ, подтверждающий гибель (смерть, признание в установленном порядке безвестно отсутствующим или объявление умершим) военнослужащего в период прохождения военной службы по призыву;

- свидетельство о смерти военнослужащего;

- свидетельство о рождении ребенка;

- справка с места жительства о совместном проживании ребенка с получателем пособия;

- справка образовательного учреждения, подтверждающая обучение ребенка по очной форме (представляется по достижении им возраста 18 лет каждый учебный год), - для обучающихся по очной форме обучения в образовательном учреждении;

- справка, подтверждающая инвалидность ребенка, - для инвалидов с детства;

- решение уполномоченного органа об установлении опеки (попечительства) над ребенком - для опекунов (попечителей).

39. Территориальные органы социальной защиты населения заверяют в установленном порядке копии представленных документов, подлинники которых возвращаются заявителю.

Порядок пересылки личных дел получателей ежемесячного пособия


40. Основанием для пересылки личного дела получателя ежемесячного пособия является перемена места жительства получателя ежемесячного пособия.


41. Личное дело получателя ежемесячного пособия запрашивается территориальным органом социальной защиты населения на основании заявления получателя ежемесячного пособия.


42. Заявление о запросе личного дела получателя ежемесячного пособия пишется заявителем по новому месту жительства.   


43. Личное дело получателя ежемесячного пособия высылается по новому месту жительства с сопроводительным письмом.

Личное дело, должно включать следующие документы:
заявление о назначении ежемесячного пособия;

копия (выписка) удостоверения личности (паспорта) о регистрации; 
справка, подтверждающая призыв отца ребенка на военную службу и прохождение им военной службы по призыву, выданная военным комиссариатом по месту его призыва;

 документ, подтверждающий гибель (смерть, признание в установленном порядке безвестно отсутствующим или объявление умершим) военнослужащего в период прохождения военной службы по призыву;

свидетельство о смерти военнослужащего;

свидетельство о рождении ребенка;

справка с места жительства о совместном проживании ребенка с получателем пособия;

справка образовательного учреждения, подтверждающая обучение ребенка по очной форме (представляется по достижении им возраста              18 лет каждый учебный год), - для обучающихся по очной форме обучения в образовательном учреждении (при необходимости);

справка, подтверждающая инвалидность ребенка, - для инвалидов с детства (при необходимости);

решение уполномоченного органа об установлении опеки (попечительства) над ребенком – для опекунов (попечителей);
решение территориального органа социальной защиты населения о назначении ежемесячного пособия;

решение территориального органа социальной защиты населения о снятии с учета получателя в связи с переменой места жительства;
          другие документы.

44. Все операции по снятию с учета личного дела получателя ежемесячного пособия должны быть произведены не позднее 5 дней после поступления запроса.

Требования к документам


 45. Заявление о предоставлении ежемесячного пособия в территориальном органе социальной защиты населения составляется по установленной форме (приложение № 3 к административному регламенту). Заявление заполняется заявителем.

По просьбе заявителя заявление может заполняться специалистом территориального органа социальной защиты населения. На заполненном заявлении заявитель проставляет свою личную подпись.

Заявление оформляется в одном экземпляре.

46. К документам, удостоверяющим личность, относятся:

- паспорт; 

- иные выдаваемые в установленном порядке документы.

Обязательства в отношении графика (режима) 

работы 

47.  Территориальные органы социальной защиты населения осуществляют прием заявителей для сбора документов на назначение ежемесячного пособия со следующим графиком: 

	Понедельник
	9.00 – 17.00

	Вторник
	9.00 – 17.00

	Среда
	9.00 – 17.00

	Четверг
	9.00 – 17.00

	Пятница
	9.00 – 17.00


         48. При необходимости  в соответствии с приказом руководителя Департамента, территориального органа социальной защиты населения суббота может быть объявлена приемным днем, а также могут быть назначены дополнительные часы для приема граждан.  

49. Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается служебным распорядком Департамента и территориального органа социальной защиты населения.

Общий срок предоставления государственной  услуги  

50. Срок назначения ежемесячного пособия территориальным органом социальной защиты населения - 10 дней с момента приема заявления и документов, необходимых для предоставления ежемесячного пособия.
Основание для отказа в назначении ежемесячного пособия
51. Решение об отказе в назначении ежемесячного пособия выносится при отсутствии оснований для получения ежемесячного пособия.
52. Отказ должен быть основан на нормах действующего законодательства.

53. Отказ в приеме документов специалистами территориального органа социальной защиты населения не допускается.

Сроки ожидания при предоставлении государственной услуги  

54. Максимальное время ожидания граждан в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.

55. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов по предварительной записи не должно превышать 5 минут  с момента времени, на который была осуществлена запись.

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

57. Одновременно в месте ожидания могут находиться не более двух человек, ожидающих приема у одного специалиста.

58. В целях исключения очередей в местах приема документов  используется предварительная запись на прием. 

59. Вызов следующего по очереди заявителя производится специалистом  территориального органа социальной защиты населения, ведущего прием. 

Условия, сроки приема и консультирования заявителей 
60. Время приема каждым специалистом должно составлять не менее 4 часов в неделю.

Консультирование заявителей может производиться, в том числе, и в неприемные дни.
Требования к размещению и оформлению помещений территориальных органов социальной защиты населения
61. Территориальные органы социальной защиты населения рекомендуется размещать в центре обслуживаемой территории.

62. Проектирование и строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение территориальных органов социальной защиты населения должно осуществляться с учетом пешеходной доступности для заявителей.

63. Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления государственной услуги, должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

Требования к парковочным местам

64. На территории, прилегающей к месторасположению Департамента, территориального органа социальной защиты населения,  оборудуются места для парковки автотранспортных средств не менее             3 машино-мест. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Требования к оформлению входа в здание

65. Помещения для предоставления государственной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, либо в отдельно стоящих зданиях для свободного доступа заявителей в уполномоченное подразделение. 

66. Входы в помещения, его обособленных подразделений оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла–коляски. 

67. Центральный вход в здания Департамента, территориальных органов социальной защиты населения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование Департамента, территориального органа социальной защиты населения;

место нахождения;

режим работы;

телефонный номер справочной службы.


68. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Требования к присутственным местам

69. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (присутственных местах). 

70. Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).

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

72. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема  документов и т.д.).  

73. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

74. Присутственные места оборудуются системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами. 

75. Место предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время. 

76.  В период с октября по май в местах ожидания работает гардероб либо размещаются специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

Требования к местам для информирования

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

информационными стендами;

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

78. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе, инвалидам – колясочникам.  

Требования к местам для ожидания

79. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

80. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть  оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или), скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием документов.

81. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

82. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении площадью не менее                         15 квадратных метров.

83. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления услуги. 

Требования к местам приема заявителей

84. В территориальных органах социальной защиты населения организуются помещения для приема заявителей, предпочтительно в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста. 

85. При нахождении двух специалистов, ведущих прием в одном помещении, рабочее место каждого должно быть обособлено перегородками, иными способами 

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

номера кабинета;

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

времени перерыва на обед. 

87. Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками. 

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

89. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.    

Возможность предварительной записи 
90. Заявителям должна быть предоставлена возможность самим осуществить предварительную запись по телефону, с использованием электронной почты либо при личном обращении к специалисту.

91. В случае предоставления заявителем, неполного пакета документов, необходимых для принятия решения о назначении ежемесячного пособия, специалист назначает ему дату и время повторного обращения для представления  документов.

92. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время представления документов. Предварительная запись осуществляется путем внесения специалистом в Журнал предварительной записи граждан, который ведется на бумажном или электронном носителях, следующей информации:

фамилия, имя, отчество заявителя;

адрес регистрации места жительства;

дата (месяц, число) и время (часы, минуты) приема;

причина обращения (первичное обращение, представление недостающих документов). 

93. Заявителю сообщается время представления документов и номер кабинета,  в который  следует обратиться. 

94. Количество кабинетов, в которых осуществляется прием документов  по предварительной записи, не должно превышать количество кабинетов, в которых прием документов осуществляется в порядке очереди, без предварительной записи.
III. Административные процедуры

95. Предоставление государственной услуги по назначению ежемесячного пособия включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование граждан по вопросам представления ежемесячного пособия;

- сбор и подготовка документов;

- прием документов в территориальных органах социальной защиты населения;

- принятие решения о назначении ежемесячного пособия;
· принятие решения о приостановлении ежемесячного пособия;

· принятие решения о возобновлении ежемесячного пособия;

· принятие решения о прекращении ежемесячного пособия;
· принятие решения об отказе в назначении ежемесячного пособия;
· пересылка личного дела получателя ежемесячного пособия при смене получателем места жительства. 
Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления ежемесячного пособия
96. Основанием для начала предоставления государственной услуги является обращение заявителя в территориальный орган социальной защиты населения по месту проживания гражданина, имеющего право на получение ежемесячного пособия.

Информация о гражданине, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема.

97. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию, представляет информацию:

 - о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок представления ежемесячного пособия;

- о порядке и условиях предоставления ежемесячного пособия;
- о приостановлении, возобновлении, прекращении, об отказе в назначении;

- о пересылке личных дел получателей при смене получателем места жительства.
Консультации проводятся устно. 

98. Специалист, ответственный за консультирование и информирование заявителей, выдает заявителю форму заявления и список документов необходимых для принятия решения о назначении ежемесячного пособия на бумажном носителе. 

Специалист, ответственный за консультирование и информирование заявителей, поясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним. По желанию заявителя данная информация может быть представлена на бумажном носителе.

99. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию и информированию от 30 минут до 1 часа, в зависимости от объема запрашиваемой консультации.

Сбор и подготовка документов

100. Основанием для начала административной процедуры является обращение в территориальный орган социальной защиты населения с заявлением гражданина, имеющего право на получение ежемесячного пособия.

101. Специалист территориального органа по социальной защите населения, ответственный за сбор и подготовку документов                                (в соответствии с перечнем, установленным пунктами 37 и 38 административного регламента):

- подготавливает копии документов;
- заверяет в установленном порядке копии документов, подлинники которых возвращает заявителю.
Максимальный срок выполнения административного действия определяется в зависимости от сроков необходимых для получения соответствующих документов в других органах и организациях, но не должен превышать одного месяца с момента обращения.

102. Прием документов оформляется в соответствии с административными процедурами, изложенными в пунктах 109-112 административного регламента.

103. Общий срок административной процедуры не должен превышать 30 рабочих дней с момента обращения заявителя.

Прием документов в территориальном органе социальной защиты населения

Основанием для начала административной процедуры является обращение в территориальный орган социальной защиты населения гражданина, с заявлением и с приложением документов, указанных в пункте 38 административного регламента.

104. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на каждого заявителя. 

105. Специалист, ответственный за прием документов проверяет:

- наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 38 административного регламента), 

- правильность заполнения заявления,

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

106. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктами 37-38 административного регламента, удостоверяясь, что:

а) тексты документов написаны разборчиво; 

б) фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют документам, удостоверяющим личность;

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

г) документы не исполнены карандашом;

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 1 минуту для каждых 6 страниц представляемых документов.

107. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 106 административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о назначении ежемесячного пособия, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий в 2-х экземплярах, и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста.  

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

108. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю собственноручно написать заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 6 минут.

109. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в Журнал регистрации заявлений о назначении ежемесячного пособия запись в соответствии с Правилами ведения Журналов регистрации заявлений:

а) порядковый номер записи;

б) дату приема заявления;

в) фамилию, имя, отчество заявителя;

г) адрес заявителя;
д) число, месяц и год рождения ребенка;

е) дата принятия решения;

ж) присвоенный номер лицевого счета получателя.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

110. Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах. В расписке, в том числе указываются:

а) дата представления документов; 

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 

в) порядковый номер записи в Журнале регистрации заявлений о назначении ежемесячного пособия; 

г) максимальный срок рассмотрения представленных документов;

д) фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, сделавшего соответствующую запись в Журнале регистрации заявлений о назначении ежемесячного пособия, а также его подпись;

е) телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения;
ж) обязанности получателя ежемесячного пособия.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

111. Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю экземпляр расписки о приеме документов, а второй экземпляр расписки помещает к представленным заявителем документам.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту. 

112. Специалист формирует результат административной процедуры по приему документов, формирует личное дело гражданина.

Максимальный срок выполнения административного действия -              2 часа.
 113. Специалист, территориального органа социальной защиты населения, заносит данные о получателях ежемесячного пособия в информационно-выплатную базу данных АСП «Адресная социальная помощь» и формирует электронное дело. 


Общий срок административной процедуры по приему документов – в течение рабочего дня.
Принятие решения о назначении ежемесячного пособия
114. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о назначении ежемесячного пособия и соответствующих документов.

115. Сшитое личное дело заявителя в порядке установленном правилами делопроизводства поступает на рассмотрение специалиста, ответственного за подготовку решения о назначении ежемесячного пособия.

Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день с момента поступления личного дела.

  116. Решение о назначении ежемесячного пособия территориальным органом социальной защиты населения принимается в течение 10 дней с даты подачи заявления. 

Уведомление о принятии соответствующего решения направляется гражданину в 5-дневный срок. 
   117. Специалист территориального органа социальной защиты населения, ответственный за составление списков получателей ежемесячного пособия, не позднее 7 числа каждого месяца формирует и представляет в Департамент социальной защиты населения Ивановской области списки с указанием:


- фамилии, имени, отчества ребенка;


- номера и даты решения о назначении ежемесячного пособия;


- адреса места жительства получателя ежемесячного пособия либо реквизитов счета получателя пособия, открытого в Сбербанке России;


- размера ежемесячного пособия;


- периода (месяц, год), за который производится выплата ежемесячного пособия. 


Списки подписывает руководитель территориального органа социальной защиты населения и заверяет печатью.

Департамент обобщает информацию о получателях ежемесячного пособия, составляет списки, по форме, определенной Федеральным агентством по здравоохранению и социальному развитию, а также готовит сведения о потребности в средствах федерального бюджета, предусмотренных на выплату ежемесячного пособия и направляет эти документы в Федеральное агентство по здравоохранению и социальному развитию в установленном им порядке. 

Принятие решения о приостановлении, возобновлении и 
прекращении выплаты ежемесячного пособия 


118. На основании Распоряжения территориального органа социальной защиты населения производится продление срока выплаты пособия, изменение фамилии, имени, отчества получателя пособия или ребенка (при их перемене), изменение адреса получателя пособия               (в пределах территории района) и пр.

Приостановление, возобновление или прекращение выплаты ежемесячного пособия, оформляются в виде Распоряжения территориального органа социальной защиты населения и информации о приостановлении, возобновлении или прекращении выплаты.

119. Правомерным (утвержденным) является Распоряжение, на котором имеется личная подпись руководителя  территориального органа социальной защиты населения (заместителя руководителя), гербовая печать органа и дата утверждения.

120. Распоряжение или Информация о приостановлении, возобновлении или прекращении подшиваются в личное дело получателя ежемесячного пособия. 

Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день с момента поступления документов.


121. При поступлении запроса личного дела по новому месту жительства получателя, пересылке подлежат только закрытые в установленном порядке личные дела получателей ежемесячного пособия.

122. К высылаемому (выдаваемому на руки получателю) личному делу получателя ежемесячного пособия прикладывается  сопроводительное письмо.


123. Личные дела получателей ежемесячного пособия, высылаемые в связи с запросом личного дела получателя пособия или выдаваемые получателю на руки по заявлению о выдаче личного дела получателя ежемесячного пособия, подлежат регистрации в Журнале пересылаемых личных дел получателей ежемесячного пособия.
124. Личные дела получателей ежемесячного пособия на ребенка, поступающие в орган социальной защиты населения в соответствии с направляемым им запросом личного дела получателя ежемесячного пособия, а также личные дела, представляемые самими получателями, подлежат регистрации в Журнале принимаемых на учет личных дел получателей ежемесячного пособия.  


125. При представлении в орган социальной защиты населения личного дела получателя ежемесячного пособия (вследствие пересылки или оно представляется самим получателем) гражданину назначается ежемесячное пособие в соответствии с федеральным законодательством.
Порядок и формы контроля за предоставлением
государственной услуги
126. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации по предоставлению ежемесячного пособия, и принятием решений специалистами осуществляется руководителями территориальных органов социальной защиты населения.
Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

Специалист, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.


127. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

128. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги (комплексные, тематические) осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Департамента.

129. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Департамента) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

130. 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.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается начальником Департамента. 
131. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей руководителями Департамента, территориальных органов социальной защиты населения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги
132. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов Департамента, территориальных органов социальной защиты населения в досудебном и судебном порядке. 

133. Контроль деятельности должностных лиц, специалистов Департамента осуществляет руководитель Департамента.
Контроль деятельности специалистов территориального органа социальной защиты населения осуществляет руководитель территориального органа социальной защиты населения, должностных лиц Департамента - начальник Департамента. 
Заявители имеют право обратиться в Департамент с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

134. Руководители Департамента, территориального органа социальной защиты населения проводят личный прием заявителей. 

Личный прием проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица,  осуществляющего прием.

135. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 рабочих 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 руководитель Департамента вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 рабочих дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

136. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа или организации, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

139. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц Департамента, территориальных органов по социальной защите населения  в судебном порядке. Заявители могут 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:

по номерам телефонов, содержащихся в приложении 3 к административному регламенту, 

на Интернет-сайт и по электронной почте Департамента.
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

наименование органа (организации), 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.

Приложение № 1 
к Административному регламенту
	Наименование организации, почтовый индекс, адрес
	Номера телефонов
	График работы

	Департамент социальной защиты населения Ивановской области 

153012, г. Иваново, пер. Свободный, д. 4 

071@adminet.ivanovo.ru
	41-05-57
	9.00-18.00

пер.

 13.00-14.00

	Территориальное управление социальной защиты населения по городу Иванову

153000, г. Иваново, ул. 10 Августа, 29

Uszn05@mail.ru; ivaszn@mail.icomtex.ru
	32-55-85

32-61-84
	8.00-18.00

пер. 

13.00-14.00

	Территориальное управление социальной защиты населения по Пучежскому и Верхнеландеховскому муниципальным районам

155360, г. Пучеж, ул. Ленина, 27

kszpuch@gov37.ivanovo.ru; oszn_puch@mail.ru
	8-493-45

2-11-36
	9.00-18.00

пер. 

13.00-14.00

	Территориальное управление социальной защиты населения по городскому округу Вичуга и Вичугскому муниципальному району 

155300, г. Вичуга, ул. 50 лет Октября, 13

oszn.vichuga@mail.ru
	8-493-54

2-03-81

тел/факс
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Гаврилово-Посадскому муниципальному району

155000, г. Гаврилов Посад,ул. III Интернационала, д.10

OSZN_GP@MAIL.RU
	8-493-55

2-15-43
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Заволжскому муниципальному району

155410, г. Заволжск, ул. Социалистическая, д. 42 ZASHITA27@YANDEX.RU
	8-493-33

2-10-44
	9.00-18.00

пер.

 13.00-14.00

	Территориальное управление социальной защиты населения по городскому округу Кохма и Ивановскому муниципальному району

153000, г. Иваново, ул. Степанова, 28-а

oszn2006@yandex.ru
	32-44-78


	8.00-17.00

пер. 12.00-12.45

в пятницу с 8.00-16.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Ильинскому муниципальному району

155060, п. Ильинское - Хованское, ул. Советская, 2/1

ILOSZN@RAMBLER.RU
	8-493-53

2-16-51

факс
	8.30-17.30

пер. 

13.00-14.00

	Территориальное управление социальной защиты населения по городскому округу Кинешма и Кинешемскому муниципальному району

155800, г. Кинешма, ул. Фрунзе, 6 USZNKIN@MAIL.RU
	8-493-31

5-53-62

факс
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Комсомольскому муниципальному району

155150, г. Комсомольск, ул. Советская, 3

KOMS-SZN@MAIL.RU
	8-493-52

2-19-54
	8.30-17.30

пер.

 12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Лежневскому муниципальному району

155120, п. Лежнево, ул. Октябрьская, 32

SZN_Lejnevo@mail.ru
	8-493-57

2-14-47

факс
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00



	Территориальный отдел социальной защиты населения по Лухскому муниципальному району

155270, п. Лух, ул. Первомайская, 101

kszluh@gov37.ivanovo.ru
	8-493-44

2-12-85

факс
	8.30-17.30

пер.

 13.00-14.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Палехскому муниципальному району

155620, п. Палех, ул. Ленина, 1

oszn-palech@rambler.ru
	8-493-34

2-19-41

факс
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Пестяковскому муниципальному району

155650, п. Пестяки, ул. Карла Маркса, 20

TO_OCZN_PESTYAKI@MAIL.RU
	8-493-46

2-14-72

факс

2-11-48
	8.00-17.00

пер. 13.00-14.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Приволжскому муниципальному району 

155550, г. Приволжск, пер. Коминтерновский, 2

213-08@ADMINET.IVANOVO.RU 
	8-493-39

3-28-73


	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Родниковскому муниципальному району

155250, г. Родники, ул. Советская, 10

OSZN_RODNIKI@MAIL.RU
	8-493-36

2-23-66

факс
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00



	Территориальный отдел социальной защиты населения по Савинскому муниципальному району

155710, п. Савино, ул. Первомайская, 12

SAVINO_OSZN@MAIL.RU
	8-493-56

9-16-65

факс
	8.00-17.15

пятн. 8.00-16.00

пер. 12.00-13.00

	Территориальное управление социальной защиты населения по городскому округу Тейково и Тейковскому муниципальному району

155040, г. Тейково, ул. Октябрьская, 2

223-08@ADMINET.IVANOVO.RU
	8-493-43

2-16-42

2-24-36
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальное управление социальной защиты населения по Фурмановскому муниципальному району

155520, г. Фурманов, ул. Социалистическая, д. 15

OSZNFURM@YANDEX.RU
	8-493-41

2-22-90
	8.30-17.15

пер. 

12.00-12.45

	Территориальное управление социальной защиты населения по городскому округу Шуя и Шуйскому муниципальному району

155900, г. Шуя, ул. Ленина, 32

OSZN@YANDEX.RU 
	8-493-51

3-21-28

4-14-97 факс
	8.30-17.30

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Южскому муниципальному району

155630, г. Южа, ул. Советская, 23

SOCIALZASHITA@YANDEX.RU
	8-493-47

2-13-85

2-32-23 факс


	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Юрьевецкому муниципальному району

155450, г. Юрьевец, ул. Советская, 42

OSZN25@MAIL.RU
	8-493-37

2-12-91

2-13-35 факс


	8.30-17.15

пер.

 12.30-13.15




 Приложение № 2
     к Регламенту 

Общая блок-схема предоставления  государственной услуги «назначение ежемесячного пособия детям отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы по призыву»
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Приложение № 3
                                                                                                                   к Регламенту 

                 ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                 (наименование органа социальной защиты населения)

ЗАЯВЛЕНИЕ  N ____  от _____________ 

О назначении ежемесячного пособия детям  отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении служебных обязанностей военной службы по призыву
    Я,     __________________________________________________________________________   
(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

проживающий(ая) по адресу:_______________________________ Тел.________________                                          (почтовый адрес заявителя с указанием индекса)

	
	Дата рождения 
	

	ПАСПОРТ 
	Серия         
	

	
	Номер         
	

	
	Дата выдачи   
	

	
	Кем выдан     
	


В   связи   со   смертью                             _                                            _______прошу

(Ф.И.О. военнослужащего)

______                      _________________ назначить  ежемесячное пособие на ребенка 

           (дата назначения)

                                                                                           __________________________

(Ф.И.О. ребенка)

Дата смерти (гибели) военнослужащего___________                      __________________

Для  назначения  ежемесячного пособия детям  отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении служебных обязанностей военной службы по призыву представляю следующие документы:

	N 
п/п
	Наименование документов
	Количество 
экземпляров

	1.
	Справка, подтверждающая призыв отца ребенка на военную службу и прохождение им военной службы по призыву, выданная военным комиссариатом по месту его призыва
	1

	2.
	Копия документа, подтверждающего гибель (смерть, признание в установленном порядке безвестно отсутствующим или объявление умершим) военнослужащего в период прохождения военной службы по призыву


	1

	3.
	Копия свидетельства о смерти военнослужащего


	1

	4.
	Копия свидетельства о рождении ребенка
	1

	5.
	Справка с места жительства о совместном проживании ребенка с получателем пособия
	1

	6.
	Справка образовательного учреждения, подтверждающая обучение ребенка по очной форме
	1

	7.
	Справка, подтверждающая инвалидность ребенка, - для инвалидов с детства
	1

	8.
	Копия решения уполномоченного органа об установлении опеки (попечительства) над ребенком – для опекунов (попечителей).
	1

	9.
	
	

	10.
	
	

	11.
	
	

	12.
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 Прошу перечислять ежемесячное пособие детям отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении служебных обязанностей военной службы по призыву 

                                                                                                    _______________ 

(номер  счета  и  отделения   Сберегательного   банка   Российской Федерации или номер почтового отделения)

"_ " __________           года                                            ____           ____________                                                                                                                          









(подпись заявителя)




























Возобновление ежемесячного пособия





Прекращение ежемесячного пособия





Приостановление ежемесячного пособия





Отказ в назначении ежемесячного пособия





Принятие решения территориального органа социальной защиты населения





Назначение ежемесячного пособия





Прием документов





Сбор и подготовка документов





Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления ежемесячного пособия детям отдельных категорий военнослужащих, погибших при исполнении служебных обязанностей военной службы по призыву 
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