РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Иркутская область

Муниципальное образование «город Свирск»

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

3 октября 2014 года








№ 538
О внесении изменений в административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Оказание социальной помощи отдельным категориям граждан, проживающим на территории муниципального образования «город Свирск»
В целях приведения административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание социальной помощи отдельным категориям граждан, проживающим на территории муниципального образования «город Свирск» в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь статьями 44, 51 Устава муниципального образования «город Свирск», администрация города

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание социальной помощи отдельным категориям граждан, проживающим на территории муниципального образования «город Свирск», утвержденный постановлением администрации города № 715 от 16.11.2012 (с изменениями от 06.11.2013 № 776) изменения, изложив его в новой редакции (прилагается).

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.


3. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя мэра города по социально-культурным вопросам Н.В.Петрову.

Мэр










В.С.Орноев

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Оказание социальной помощи отдельным категориям граждан, проживающим на территории муниципального образования 

«город Свирск»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание социальной помощи отдельным категориям граждан, проживающим на территории муниципального образования «город Свирск» (далее - административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Оказание социальной помощи отдельным категориям граждан, проживающим на территории муниципального образования «город Свирск» (далее - муниципальная услуга); определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральным законом от 10.12.1995 № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 24.10.1997 № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;

5) Уставом муниципального образования «город Свирск»;
6) Решением Думы от 12.12.2011 № 20/138- ДГ «Об утверждении Положения об оказании социальной помощи»;

1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «город Свирск» (далее – уполномоченный орган).

1.4. Заявителями данной муниципальной услуги могут быть проживающие на территории муниципального образования «город Свирск» малоимущие семьи, малоимущие одиноко проживающие граждане, а также граждане и семьи, оказавшиеся в трудной жизненной или чрезвычайной ситуациях.

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление администрации «Оказание социальной помощи отдельным категориям граждан, проживающим на территории муниципального образования «город Свирск».

1.6. Для рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги создается комиссия по вопросу оказания социальной помощи утвержденная постановлением администрации.

1.7. В случае принятия решения об отказе результатом является выдача заявителю документа, подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче социальной помощи.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно у консультанта по социальным вопросам;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- на официальном сайте муниципального образования «город Свирск»: http://www.svirsk.ru;
- на региональном портале государственных муниципальных услуг: http://38gosuslugi.ru (далее - Портал).

2.2. Местонахождение: г. Свирск, ул. Ленина, 33.

2.3. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 665420, г.Свирск, ул. Ленина, 33, администрация муниципального образования «город Свирск».

2.4.Электронный адрес для направления обращений: gos@svirsk.ru; телефон для справок: 8 (39573) 22666.
2.5.Режим работы, график приема граждан, организация деятельности

консультанта по социальным вопросам регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Свирска:

Понедельник

Вторник

Среда







09.00 – 18.00

Четверг

Пятница

Предпраздничные дни




09.00 – 17.00

Перерыв






13.00 – 14.00

2.6. Приемные дни для заявителей муниципальной услуги:

понедельник, вторник




10.00 – 13.00

2.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- путем индивидуального информирования у консультанта по социальным вопросам администрации муниципального образования «Свирск» - г. Свирск, ул. Ленина, 33.

- с использованием средств телефонной связи по номеру: 8 (39573) 22666.

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования – http://www.svirsk.ru/, раздел «Муниципальные услуги» и на Портале.
- в письменном виде, в том числе в форме электронного документа gos@svirsk.ru
2.8. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется консультантом по социальным вопросам.

2.9. Время ожидания для получения консультации в очереди не должно превышать 15 минут.

2.10. При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.11. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки консультантом по социальным вопросам подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) заявителей, обратившихся по существу интересующего их вопроса.

2.12. При консультировании по телефону консультант по социальным вопросам обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество и предоставить следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрировано заявление на предоставление муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о нормативных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди граждан – получателей муниципальной услуги при подаче запроса и получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14. Исчерпывающий перечень документов необходимый для получения муниципальной услуги:

Для назначения социальной помощи заявитель (законный представитель, представитель, действующий на основании доверенности) предоставляет в уполномоченный орган следующие документы:

1) заявление по форме согласно приложению к настоящему административному регламенту;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

3) копии документов, удостоверяющих личность членов семьи заявителя (для многодетных и малоимущих семей, а также семей, воспитывающих подопечных детей, и семей с детьми-инвалидами);

4) справка с места жительства о составе семьи заявителя;

5) копия документа, подтверждающего факт установления инвалидности (для заявителей, являющихся инвалидами);

6) копия пенсионного удостоверения (для заявителей, являющихся пенсионерами);

7) копия трудовой книжки заявителя и членов его семьи;
8) документы, подтверждающие доход гражданина и членов его семьи за три последних календарных месяца (справка о заработной плате; документы о размере пособия, пенсии, алиментов, стипендии; документы о признании гражданина безработным и размере получаемого пособия по безработице - для безработных граждан);

9) документ, подтверждающий факт, что жилое помещение заявителя пострадало в результате пожара или от ликвидации пожара (в случае наличия такой жизненной ситуации у заявителя);

10) документы, подтверждающие наличие у гражданина трудной жизненной или чрезвычайной ситуации:
- справка федерального учреждения медико-социальной экспертизы, подтверждающая факт установления инвалидности - для инвалидов;

- выписка из медицинской карты - для нетрудоспособных граждан, пребывающих длительное время на лечении;

- документ уполномоченного органа, подтверждающий факт чрезвычайной ситуации, а также факт утраты или повреждения жилого помещения - для заявителей, пострадавших от чрезвычайных ситуаций;
- свидетельство о смерти кормильца - для заявителей, потерявших кормильца;
- документ об освобождении лица из мест лишения свободы.
Помощь назначается в целях приобретения предметов первой необходимости, если обращение за помощью последовало не позднее 6 (шести) месяцев с момента пожара, стихийного бедствия, иной чрезвычайной ситуации;
11) документ, подтверждающий получение согласие заявителя или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.
12) для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных в региональной государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи закона от 27 июля 2006 года № 152 – ФЗ «О персональных данных» не требуется;

13) документ, подтверждающий полномочия представителя. Предоставляемые заявителем копии документов подлежат сверке с оригиналами таких документов (или их копиями, удостоверенными в нотариальном порядке).

Не допускается требовать у заявителя в целях предоставления муниципальной услуги документы, за исключением документов, указанных в настоящем пункте.

Помощь предоставляется один раз в календарном году.
2.15. Требования к документам, представляемым заявителем:

1) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью);

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

3) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

4) документы не должны быть исполнены карандашом;

5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.16. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие полного комплекта документов, указанных в пункте 2.14 настоящего административного регламента, обязанность предоставления, которых возложена на заявителя;

2) отсутствие факта трудной жизненной ситуации у заявителя и членов его семьи;

3) повторное обращение заявителя в текущем году;
4) отсутствие у представителя заявителя доверенности, удостоверяющей полномочия представителя заявителя, оформленной в установленном законом порядке;

5) несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.15 настоящего административного регламента;

6) наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц уполномоченного органа, а также членов их семей.

2.16.1. В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных через организации федеральной почтовой связи, уполномоченный орган не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в уполномоченном органе направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе с указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении.

2.16.2. В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных в уполномоченный орган путем личного обращения, консультант по социальным вопросам выдает (направляет) заявителю или его представителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления и документов в течение 5 рабочих дней со дня обращения заявителя или его представителя.

2.16.3. В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных в форме электронных документов, заявителю или его представителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», консультант по социальным вопросам в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления и документов, поданных в форме электронных документов, направляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы.

2.16.4. Отказ в приеме заявления и документов не препятствует повторному обращению гражданина или его представителя.

2.17. Консультант по социальным вопросам при обработке персональных данных заявителя обязан принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.

2.18. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной (бесплатной) основе.

2.19. Комиссия принимает решение об отказе в назначении помощи и направляет заявителю в письменной форме мотивированный ответ. 

2.20. Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 3 дней со дня принятия решения комиссией.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- принятие решения по существу поданного заявления;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Описание административной процедуры «Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» (далее - административная процедура 1):

1) основанием для начала процесса предоставления муниципальной услуги, в том числе административной процедуры 1, является подача заявителем в администрацию города Свирска документов, указанных в пункте 2.14 настоящего административного регламента;

2) консультантом по социальным вопросам, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, регистрирует документы заявителя.

3.3. Описание административной процедуры «Принятие решения по существу поданного заявления об оказании социальной помощи» (далее - административная процедура 2):

1) основанием для начала административной процедуры 2 является поступление заявления и необходимых документов консультанту по социальным вопросам;

2) консультант по социальным вопросам осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством. Данное административное действие осуществляется в день поступления данных документов. В ходе приема документов от заявителя консультант по социальным вопросам осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов;

- на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг с другом;

- на отсутствие в документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.4 настоящего административного регламента.

3.3.1.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов установленным требованиям, консультант по социальным вопросам, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего рассмотрения предоставленных документов, объясняет содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3.2. В срок не более 5 рабочих дней после поступления полного комплекта документов от заявителя проводится заседание комиссии по вопросу оказания социальной помощи.


3.4. Общий срок выполнения административной процедуры 2 не должен превышать 15 рабочих дней. 


3.5. Результатом данной административной процедуры является:

протокол комиссии о назначении социальной помощи либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.



3.6. Описание административной процедуры «Выдача результата предоставления муниципальной услуги» (далее - административная процедура 3): основанием для начала административной процедуры 3 является протокол комиссии о назначении либо отказе в предоставлении социальной помощи заявителю.
3.7. Результатом данной административной процедуры является постановление администрации об оказании социальной помощи заявителю либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги для выдачи заявителю.

IV. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

4.1. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.

4.2. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей, при наличии технической возможности – с поручнями и пандусами.

4.3. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется консультантом по социальным вопросам по адресу: г.Свирск, ул. Ленина, 33, администрация муниципального образования «город Свирск», кабинет № 1.

4.4. Вход в кабинет консультанта по социальным вопросам оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

4.5. Рабочее место консультанта по социальным вопросам должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

4.6. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы консультанта по социальным вопросам.

4.7. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

4.8. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

4.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, консультантом по социальным вопросам, одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
V. Формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления муниципальной услуги, начиная с момента обращения заявителя за получением муниципальной услуги и заканчивая получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

5.2. Текущий контроль осуществляется заместителем мэра города по социально-культурным вопросам.

5.3. Текущему контролю подлежат стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также решения, принимаемые муниципальными служащими, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на отдельных этапах ее предоставления.

5.4. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
VI. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также его должностных лиц

6.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решения действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является:

1) нарушение срока регистрации поданных заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя в целях предоставления муниципальной услуги документов, не предусмотренных пунктом 2.14 настоящего административного регламента;

4) отказ в приеме у заявителя документов, указанных в пункте 2.14 настоящего административного регламента;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги (за исключением наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.15 настоящего административного регламента);

6) истребование с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги;
7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока их исправления.

6.3. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги подается заявителем в администрацию города Свирска. Жалоба на решение, принятое должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги, подается на имя главы администрации города Свирска.

6.4. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги и (или) жалоба на решение, принятое должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), подается заявителем в письменной или электронной форме.

6.5. Жалоба может быть направлена (передана) одним из следующих способов:

1) путем ее направления с использованием почтовой связи на адрес: 665420, г.Свирск, ул. Ленина, 33, администрация муниципального образования «город Свирск»;

2) электронный адрес для направления жалобы: gos@svirsk.ru, телефон для справок: 8 (39573) 22666;
3) при личном приеме заявителя главой администрации города Свирска.

6.6. Жалоба должна содержать:


1) Наименование должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и (или) действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, 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 (или) действиях (бездействии) администрации города Свирска, должностного лица, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действиями (бездействием) администрации города Свирска, должностного лица, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

6.7. Поступившая в администрацию города Свирска жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае, если предмет жалобы соответствует подпункту 4 пункта 6.2 административного регламента, - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

6.8. Жалоба заявителя не рассматривается в случаях, если:

1) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного лица и (или) муниципального служащего, а также членам их семей;

2) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддается прочтению;

3) по предмету поданной жалобы заявителю ранее был дан мотивированный ответ, и при этом в повторно поданной жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства по предмету обжалования.

6.9. По результатам рассмотрения жалобы может быть принято одно из следующих решений:

1) о признании жалобы обоснованной и подлежащей удовлетворению, в том числе в форме отмены решения должностного лица, принятого в ходе предоставления муниципальной услуги, возврата заявителю платы, истребованной за предоставление муниципальной услуги, приема у заявителя документов, указанных в пункте 2.14 настоящего административного регламента;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

6.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.9. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Руководитель аппарата администрации





Г.А.Макогон
Приложение
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оказание социальной помощи
 отдельным категориям граждан,
 проживающим на территории
 муниципального образования 

«город Свирск»
Мэру муниципального 

образования «город Свирск»

В.С. Орноеву

от_______________________

________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей) по адресу:

г. Свирск

 улица_____________________

дом №____ кв._____ 

телефон_________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу оказать мне (моей семье) социальную помощь в виде

денежного пособия

для________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Состав семьи:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Доход семьи:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Сведения о принадлежащем мне (моей семье) имуществе на праве

собственности______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_______________







_______________

дата









подпись

Руководитель аппарата администрации





Г.А.Макогон

