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АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЛЬНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от” 27 ”   октября     2016г                                                                                           № 578
     Об утверждении административного регламента

 администрации Пильнинского муниципального

 района Нижегородской области по предоставлению
муниципальной услуги «Прием заявлений и

документов для предоставления права на

бесплатный проезд беременным женщинам 

Пильнинского района»   
                В  целях  приведения в соответствие  с  внесенными  изменениями в    законодательство постановляю:

1. Внести  в  административный  регламент  администрации  Пильнинского муниципального  района Нижегородской  области  по предоставлению  муниципальной  услуги «Прием заявлений и документов для предоставления права на бесплатный проезд беременным женщинам Пильнинского района»,  утвержденный постановлением  администрации  Пильнинского  муниципального  района  Нижегородской  области  от 27  ноября 2012 г № 1008  изменения, изложив  его  в новой  редакции согласно  приложению к настоящему  постановлению.

2. Общему отделу управления по организационно – правовым, кадровым вопросам, работе с ОМСУ поселений  администрации  района обеспечить  официальное опубликование настоящего  постановления в районной газете, размещение  его на официальном  сайте  района и в Едином  реестре государственных и муниципальных услуг (функций).

3. Контроль  за  исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
.
    Глава администрации района                                                С.А.Бочканов 
Утвержден

Постановлением администрации 

Пильнинского муниципального  района

Нижегородской  области

от   « 27»  октября   2016 г    № 578
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для предоставления права на бесплатный проезд беременным женщинам Пильнинского района» 

I. Общие положения

Настоящий административный регламент по муниципальной услуге «Прием заявлений и документов для предоставления права на бесплатный проезд беременным женщинам Пильнинского района» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условии для получения муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент (далее - Регламент) предоставления администрацией Пильнинского муниципального района Нижегородской области муниципальной услуги  «Прием заявлений и документов для предоставления права на бесплатный проезд беременным женщинам Пильнинского района»  (далее - муниципальная услуга) представляет собой правовой акт, устанавливающий сроки, последовательность административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия между органами администрации и должностными лицами, а также порядок их взаимодействия с физическими лицами (далее - заявители), другими государственными органами при предоставлении  данной муниципальной услуги. 

1.2.Право на получение муниципальной услуги имеют беременные женщины, состоящие на регистрационном учете по месту жительства в населенных пунктах Пильнинского муниципального района или их представители, действующие по доверенности (далее - заявитель).

        1.3.Уполномоченным органом администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  является  сектор бухгалтерского учета и отчетности администрации Пильнинского муниципального района  Нижегородской  области (далее – Сектор).
      1.4.   Информацию (консультацию) о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу:

1. 1. Информация (консультация) о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в Администрации или в МАУ МФЦ Пильнинского района
в  устной форме (лично  или по телефону) , на информационном стенде, 

в письменной  форме  с использованием средств: почтовой связи, электронной почты, теле - коммуникационных сетей общего пользования «Интернет», сайта Пильнинского муниципального района Нижегородской области
       Должностное  лицо, уполномоченное  на  информирование (консультирование) получателей муниципальной  услуги, обязано соблюдать основные  требования к информированию: достоверность, актуальность, четкость в изложении материала, полнота  информирования.

       Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной  услуги осуществляется  бесплатно.   

        Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются  информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация:  описание конечного результата получения муниципальной услуги, номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги, Ф.И.О. должностных лиц, уполномоченных на проведение консультаций, порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:   р.п. Пильна, ул. Урицкого, д. 12, кабинет 16. 

Адрес официального сайта  Пильнинского муниципального района Нижегородской области,  в сети Интернет:www. pilna.omsu-nnov.ru,  адрес электронной почты - official@adm.pln.nnov.ru                                                   
      Контактный телефон 8(83192) 5-17-66.

      Время приема граждан:

Понедельник – пятница:         с 08:00 до 17:00;

Обеденный перерыв    с 12:00 до 13:00;

Суббота, воскресенье (выходные дни).
Координаты  МАУ Пильнинский  МФЦ:

Адрес электронной почты МАУ МФЦ Пильнинского района: mfc.pilna@mail.ru
Контактный телефон 8 (831 92) 5-31-33, 5-21-28.

Время приема граждан:

Понедельник :         с 10:00 до 18:00;
Вторник, среда :      с 8:30 до 16:00;

Четверг:                    с 8:30 до 19:00;

Пятница:                   с 9:00 до 16:00;

Суббота:                   с 9:00 до 12:00.
Обеденный перерыв: без перерыва;

Воскресенье: выходной день.

       3. Описание требований к местам получения информации о  муниципальной  услуге.

  На  официальном  сайте  Пильнинского  муниципального  района  Нижегородской  области должна быть размещена  информация, изложенная  в  настоящем  административном  регламенте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений и документов для предоставления права на бесплатный проезд беременным женщинам Пильнинского района»  (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Предоставление муниципальной  услуги осуществляется администрацией Пильнинского муниципального района Нижегородской области (далее Администрация).

          Структурное подразделение администрации района, ответственное за  подготовку необходимой для оказания муниципальной услуги документации является сектор бухгалтерского учета и отчетности администрации Пильнинского муниципального района (далее – Сектор).     

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача талонов на бесплатный проезд в автобусах автотранспортного предприятия для обследования и лечения в ГБУЗ НО Пильнинская «ЦРБ». 

2.4. Талоны предоставляются согласно поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на 3 (три) бесплатных проезда в месяц от места проживания и обратно. Срок предоставления муниципальной услуги - в день обращения.

2.5. Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

-   Конституция Российской Федерации от 12.12.1993. 

-  Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации”.

-   Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

-   Устав Пильнинского муниципального района Нижегородской  области;

          -  Постановление администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области № 547 от 02.07.2012 « О предоставления права на бесплатный проезд беременным женщинам Пильнинского района»
          -  Федеральный  закон  от 24  ноября 1995 № 181-ФЗ «О социальной защите  инвалидов  в Российской  федерации»;
        - Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки - проводника, и порядка его выдачи (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21.07.2015 г. № 38115)»;
          -Закон Нижегородской области от 05.03.2009 г. №21-3 «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области».
         -Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом  необходимой  помощи»;
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1 Заявление на имя главы администрации Пильнинского муниципального района. В заявлении в обязательном порядке указываются: фамилия, имя, отчество, место регистрации согласно паспортным данным или место пребывания, контактный телефон.
2.6.2. копия документа, удостоверяющего личность заявителя гражданина Российской Федерации ;

2.6.3. справка о том, что Заявитель действительно состоит  на учете по поводу беременности. Справка выдается ГБУЗ НО Пильнинская «ЦРБ», осуществляющее наблюдение за состоянием здоровья беременных женщин.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.1.Непредставление заявителем в полном объеме документов, указанных                    в пункте 2.6. Административного регламента;
2.7.2.Установление факта недостоверности представленных сведений заявителем;
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут, а при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

     2.10. Прием заявителей муниципальной услуги осуществляется в помещении Сектора по адресу:  р.п. Пильна, ул. Урицкого, д. 12 кабинет 16 и в МАУ МФЦ Пильнинского района, расположенного по адресу р.п. Пильна, ул. Урицкого, д. 14, кабинет 19.
         Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан, и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

         При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здание, в котором ведется прием заявителей, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, в холле здания на стене размещается указатель, на дверях кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема, места ожидания оборудуются стульями, столами, письменными принадлежностями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 
1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная (государственная) услуга;
2)возможность самостоятельного передвижения по территории , на которой расположены  здания администрации района, в которых предоставляется муниципальная  услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4)надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная  услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5)дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6)допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7)допуск собаки-проводника в здание ( помещения) администрации района,либо
в помещения  МФЦ , в которых предоставляется муниципальная  услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
        8)оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной  услуги наравне с другими лицами.
         2.11. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

       - широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

       - возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефонной связи, в электронном  виде;

       - возможность предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте;

       - степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

       - наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей. 

       Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при соблюдении п. 2.3 и п.2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2. предоставление муниципальной услуги в виде талонов на бесплатный проезд беременным.

3.1.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала работы по предоставлению муниципальной услуги является письменное обращение гражданина с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и документами, перечисленными в п. 2.6, в администрацию Пильнинского муниципального района. Специалист Сектора либо МАУ МФЦ Пильнинского района осуществляет прием  следующим образом:

-проверяет правильность заполнения заявления  и комплект приложенных документов;

Максимальный срок административного действия 15 мин .
3.1.2. Предоставление муниципальной услуги в виде талонов на бесплатный проезд беременным.

 Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов специалисту Сектора, ответственному в соответствии с должностными инструкциями за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача специалистом Сектора талонов на 3 бесплатных проезда в месяц от места проживания и обратно. 
Максимальный срок административного действия 15 мин.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сохранность документов, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока рассмотрения и порядок  исполнения административных процедур, указанных в регламенте.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных  инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.2.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заведующий сектором.

4.3.
Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

4.4.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. По результатам контроля принимаются решения об устранении допущенных нарушений.  Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

       4.6. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной по телефону в Отделе и МАУ МФЦ Пильнинского района  информации.
        4.7. По результатам контроля принимаются главой администрации – по отношению к специалистам сектора либо директором МФЦ – по отношению к специалисту МФЦ решения об устранении допущенных специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, нарушений, о  наложении  соответствующих взысканий  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) МФЦ или Сектора, предоставляющего муниципальную услугу, должностного  лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в администрацию района на имя главы администрации района. 
5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока рассмотрения заявления  о предоставлении муниципальной услуги;

2)   нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление  которых предусмотрено   нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)   отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными  правовыми актами Пильнинского муниципального  района;

6)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области;

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Пильнинского муниципального района Нижегородской области, а также может быть  подана при личном приеме заявителя.

         5.4. Жалоба  должна содержать:

         1)   наименование Сектора либо МФЦ , предоставляющего муниципальную услугу, должностного  лица Сектора, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

         3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного  лица Сектора, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5.  Жалоба, поступившая в Сектор либо МФЦ, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

1)  удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Сектором либо МФЦ опечаток и ошибок в выданных в результате  предоставления  муниципальной услуги документах, возврата  заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

