Порядок рассмотрения обращений о порядке предоставления Услуги

Предоставление  государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и  регистрация заявления и документов;

- рассмотрение  заявления и документов;

- назначение и выплата (отказ  в назначении  и выплаты) ЕДВ;

- прекращение выплаты ЕДВ.

Прием и  регистрация  заявления и документов.
Основанием для начала административной процедуры по приему документов является личное заявление.
         На личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждающий полномочия физического лица представлять интересы заявителя.
В ходе приема документов специалист Управления:

- устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность;

- проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов и соответствие требованиям указанных в пунктах настоящего административного регламента;

- информирует заявителя о порядке и сроках предоставления государственной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений.
Срок приема и регистрации заявления составляет 1 рабочий день, в случае направления заявления по почте срок регистрации заявления составляет 3 рабочих дня со дня поступления заявления.

Способ фиксации – в Журнале учета и в электронном виде в системе электронного документооборота.

 Рассмотрение и согласование заявления и документов.


Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное в Журнале регистрации заявление с комплектом представленных документов.

Специалист управления рассматривает предоставленный заявителем комплект документов, необходимых для назначения ЕДВ, с целью установления права на назначение.


Специалист Управления проверяет:


- наличие у заявителя права на получение ЕДВ;


- соответствие документов требованиям действующего законодательства;


- форму и содержание документов;


- полноту и качество документов.


В случае не предоставления документов, указанных в пункте 2.10 административного регламента, заявителем  самостоятельно, специалист Управления в течение 3 дней  с момента регистрации заявления направляет межведомственный запрос в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


Срок получения ответа составляет 5 рабочих дней.


 Результатом административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является получение информации (документов).


 Критерии принятия решения:

         - наличие у заявителя права на получение ЕДВ; 

               - наличие необходимых документов в соответствии с требованиями настоящего административного регламента для назначения ЕДВ; 

         - соответствие документов по форме и содержанию                                    требованиям настоящего административного регламента и действующего законодательства;

- наличие регистрации по месту жительства (месту пребывания)                  на территории Белгородского района; 

- наличие у заявителя гражданства РФ или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в РФ.


Срок принятия решения о предоставлении государственной услуги составляет 1 рабочий день.


Формирование личного дела получателя ЕДВ. 



После установки права заявителя на получение ЕДВ специалист Управления формирует пакет личного дела получателя, включающий документы, указанные в п. 2.7. административного регламента, заявление о назначении и проект решения о назначении (отказе в назначении) ЕДВ по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

Специалист Управления формирует личное дело заявителя, прошивает его и осуществляет его брошюрование.

На лицевой стороне личного дела специалист Управления указывает  наименование органа социальной защиты населения, фамилию, имя, отчество, адрес заявителя, вид социальной выплаты, номер домашнего телефона (при наличии). Личному делу присваивается регистрационный номер, соответствующий номеру персональной карточки учета в программном комплексе.


 Результатом административной процедуры является принятие решения о назначении ЕДВ и сформированное личное дело получателя.

Способ фиксации административной процедуры  сформированное                  и проверенное личное дело заявителя.


Назначение и выплата ЕДВ.
Специалист Управления на основании личного дела заявителя вводит в программный комплекс следующие сведения:

          - персональные данные заявителя;

          - документы, удостоверяющие личность;

          - адрес регистрации;

          - удостоверения о праве на льготы;

          - срок действия льготного статуса;

          - выплатную информацию.

Результатом административной процедуры является ввод в программный комплекс сведений, необходимых для предоставления государственной услуги.

Способ фиксации административной процедуры: сохранение в электронном виде информации о получателе государственной услуги.

Специалист Управления формирует выплатные документы для перечисления ЕДВ через структурные подразделения управления Федеральной почтовой связи Белгородской области и кредитные организации с указанием:

- фамилии, имени, отчества получателя государственной услуги;

- данных отделения Федеральной почтовой связи получателя государственной услуги;

- размера ЕДВ.

Специалист Управления формирует выплатные документы на бумажном носителе (списки получателей государственной услуги) для представления в организации почтовой связи или кредитные организации.

Специалист Управления осуществляет контроль сформированных выплатных документов с целью проверки включения в них всех получателей государственной услуги, выявляет и устраняет причины, по которым получатели государственной услуги не были включены в выплатные документы.

Информация о предоставлении государственной услуги направляется по почте.

Результатом административной процедуры является получение заявителем ЕДВ.

Отказ в предоставлении государственной услуги.


Решение об отказе в назначении ЕДВ принимается в случае:

- представления неполных и (или) недостоверных сведений и документов;

- отсутствия регистрации по месту жительства (месту пребывания)               на территории Белгородского района;

- отсутствия у заявителя гражданства Российской Федерации или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации;

-  наличия в письменном заявлении и прилагаемых к нему документах неразборчивых записей и повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание.

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги, заполняется в 2-х экземплярах, один из которых хранится в личном деле заявителя, второй направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

Информация об отказе в предоставлении государственной услуги направляется заявителю по почте.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги по требованию заявителя оригиналы документов могут быть возвращены ему. Специалист Управления снимает копии документов и подшивает их в личное дело заявителя.

Прекращение выплаты ЕДВ.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление от получателя ЕДВ, а также организаций, взаимодействующих с Управлением сведений: 

- о снятии заявителя с регистрационного учета по месту жительства; 

- о смерти заявителя, признания его безвестно отсутствующим                или умершим;

-
о прекращении срока действия льготного статуса.

Специалист Управления в случае наступления событий указанных в п. 3.7.1 административного регламента:
- корректирует базу получателей ЕДВ, находит в базе дела умерших (выбывших) граждан и выполняет операции по прекращению выплаты ЕДВ, делает пометку «умер (выбыл)» в личном деле заявителя;

- подшивает в личное дело решение о прекращении выплаты ЕДВ и копию документа, на основании которого заявитель снят с учета;

- подготавливает извещение о прекращении выплаты ЕДВ с указанием срока прекращения и причины прекращения выплаты ЕДВ. В том случае, если основанием для прекращения является смерть получателя или его переезд на постоянное место жительства в другой район (город), уведомление о прекращении выплаты пособия не направляется.
- готовит проект решения о прекращении выплаты с указанием причины прекращения выплаты ЕДВ.


Максимальный срок выполнения административной             процедуры - 1 рабочий день. 

Результатом административной процедуры является принятие решения о прекращении выплаты ЕДВ.

Способ фиксации: приобщение решения о прекращении выплаты ЕДВ в личное дело.
Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги представлено в блок-схеме согласно приложению   № 2 к административному регламенту. 

