АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Помощь населению в оформлении документов»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Помощь населению в оформлении документов»
 (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

«Помощь населению в оформлении документов для получения различных социальных пособий, субсидий, компенсационных выплат, денежных выплат, проведения определенных видов работ, получения различных документов »

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Песковатского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области. 

Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги на основе действующих законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской  области, Песковатского сельского поселения , а также с учетом особенностей, возникающих при предоставлении данной муниципальной услуги.


Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги; состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур; формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Городищенского муниципального района, органами МСУ , органами государственной власти и иными учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется специалистом администрации МО «Песковатское сельское поселение»  Сведения о местонахождении Администрации Песковатского сельского поселения, полный почтовый адрес: Администрация Песковатского сельского поселения

403029 Волгоградская область, Городищенский район, х.Песковатка, ул. Центральная, 11

Режим работы администрации:


понедельник- пятница: с 8.00 до 17.00,

перерыв на обед: с 12.00 до 14.00,

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

тел. 4-12-36

Адрес электронной почты: adm.peskovatki@yandex.ru
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

при письменном обращении по почте, по телефону  или электронной почте.

     По телефону информация предоставляется заявителю в день обращения. Информация должна предоставляться заявителю подробно и в вежливой форме.

     При письменном обращении информация направляется заявителю по почте или электронной почте в течение 30 дней со дня поступления обращения в Администрацию и содержит ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Ответ подписывается Главой Песковатского сельского поселения.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

Срок предоставления муниципальной услуги зависит от вида и подвида  услуги и составляет: 

от 10 минут до 2-х месяцев 
Необходимые документы для начала предоставления муниципальной услуги:  

- заявление
1.3. Муниципальная услуга включает в себя следующие подвиды услуг:

1.3.1 Помощь населению в оформлении документов для получения  адресной социальной помощи малоимущим гражданам Песковатского сельского поселения  и другим категориям граждан, находящимся в трудной жизненной ситуации; 
Помощь населению в оформлении документов для оказания единовременного социального пособия семьям и одиноко проживающим гражданам

  (далее – муниципальная услуга)
1.3.3 Помощь населению в оформлении документов для получения  бесплатного питания в виде целевых потребительских субсидий
1.3.4  Помощь населению в оформлении документов Приём на субсидии ЖКУ малообеспеченным семьям и одиноко проживающим гражданам. 
1.3.5  Помощь населению в оформлении документов на единовременную компенсацию для покупки твердого топлива, дров для растопки и баллонного газа малообеспеченным семьям и одиноко проживающим гражданам.
1.3.6  Помощь одеждой, обувью к зиме для малоимущих семей и одиноко проживающих граждан;
1.3.7  Помощь в оказании социальных услуг  наборами канц. товаров для школы, детям из малоимущих семей;
1.3.8  Организация спонсорской помощи со стороны предпринимателей, для обеспечения овощной продукцией и продуктами питания престарелых граждан поселения;

1.3.9  Помощь в организации оказании бесплатных услуг  юриста, психолога через социальную защиту населения для малоимущих граждан, инвалидов.

1.3.10  Оказание помощи населению в оформлении документов на выплату компенсаций затрат граждан на газификацию жилья.

1.3.11  Приём и оказание помощи населению в оформлении документов на бесплатные путевки для детей.
1.3.12 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов на обеспечение направления граждан пожилого возраста и инвалидов ,включая детей-инвалидов, в государственные специализированные стационарные учреждения социального обслуживания;
1.3.13 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов на предоставление мер социальной поддержки гражданам ,подвергшимся воздействию радиации, в виде компенсационных выплат;

1.3.14 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов на установку телефона малоимущим инвалидам и малоимущим семьям с детьми-инвалидами
1.3.15 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов на предоставление ежемесячной денежной выплаты Ветеранам труда, и приравненным к ним гражданам.(труженикам тыла, реабилитированным и т.д.);

1.3.16 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов на предоставление социального пособия или единовременной материальной помощи на погребение.

1.3.17 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов на предоставление социальной стипендии;
1.3.18 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов на предоставление гражданам удостоверений «Ветеран труда», «Ветеран труда Волгоградской области», и выплат социальной поддержки к ним;
1.3.20 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов на выплату ежемесячного пособия гражданам имеющим детей.

На ежемесячную денежную выплату беременным женщинам, кормящим матерям и детям от одного года до трех лет, дополнительное единовременное пособие при рождении ребенка, ежемесячное пособие до 16 лет.

1.3.22 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов на предоставление документов на опекунство.

1.3.23 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов по инвалидности.
1.3. 26 Приём и оказание помощи населению в доставке баллонного газа.
1.3.27 Предоставление информации по жилищным условиям ветеранов ВОВ проживающих в Песковатском сельском поселении. 
1.3.28 Приём и оказание содействия в организации социально-бытовых услуг на дому, оформлении документов в дома-интернаты для нуждающихся граждан
   Приём и оказание помощи населению в оформлении документов и организация общественных и временных работ для безработного населения по благоустройству поселка
Помощь в организации общественных работ на территории поселения для граждан, испытывающих трудности в поиске работы, а также временной занятости  несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет

Приём и оказание помощи населению в содействии инвалидам в трудоустройстве через ЦЗН.
1.3.32 Приём и помощь в оформлении документов ПФ на СНИЛС.
1.3.33 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов в ПФ по уходу на пенсию по старости. По инвалидности.

1.3.34 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов на санаторно-курортную карту.

1.3.35 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов в санаторий, лагерь

1.3.36 Приём и оказание помощи населению в оформлении документов ПФ на компенсацию по уходу за престарелыми гражданами достигшими 80 летнего возраста.

Приём и оформление документов для признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий в рамках реализации программы « Социальное развитие села до 2012 года»

1.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане, имеющие регистрацию по месту жительства или пребывания в  Песковатском сельском поселении
Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги может быть представлена:

При личном обра​щении потребителя за получе​нием услуги или по телефону

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

- другие вопросы по порядку предоставления муниципальной услуги. 

Информация у вхо​да в здание:
У входа в учреждение размещается следующая информация об учрежде​нии:

- наименование учреждения;

- адрес;
- режим работы.

Информация в сети Интернет:

На сайте Городищенского муниципального района Волгоградской области размещается  информация о предоставлении муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, текст настоящего административного регламента с приложениями;, данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов, адресах Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых граждане могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, перечень оснований для отказа в оказании  муниципальной услуги; способы доведения потребителями своих отзывов, замечаний и предло​жений о работе учреждения, оказывающего муниципальную услугу.
1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора по возможности не должно превышать 10 минут.

В случае, если специалист, принявший телефонный звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому специалисту (производится не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос гражданина), или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности  ответить на вопрос гражданина немедленно, ему в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса по телефону.
1.9. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о положительном  рассмотрении  заявления 
- перечень документов необходимых для получения услуги
- мотивированный  письменный  отказ 

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года («Российская газета» от 25 декабря 1993 г. № 237);

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
2.1. Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.2. Прием документов на оказание муниципальной услуги, регистрация заявления в журнале регистрации заявления, формирование дела заявителя – не более 40 минут.

Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу – не более 20 минут.

2.3.Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- выявление противоречащих или неточных данных в документах, предоставленных заявителем.
2.4. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- недостоверные и (или) неполные сведения, указанные  в  заявлении или в документах:

- поступление повторного обращения заявителя ранее, чем через 1 год после предоставления адресной социальной помощи;

- превышение дохода семьи заявителя более, чем на 50% установленного прожиточного минимума.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Формами контроля за соблюдением исполнения административной процедуры являются текущий контроль, проведение правовой экспертизы проектов муниципальных правовых актов, касающихся исполнения муниципальной услуги, контроля за его исполнением, проведение в установленном порядке контрольных проверок.
4.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных действующих в данной сфере нормативных правовых актов.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения муниципальных служащих. 

4.4. Текущий контроль исполнения муниципальной услуги, заключающийся в постоянном контроле исполнения по существу, форме и срокам положений административного регламента, осуществляют в пределах своей компетенции специалисты Администрации.

Персональная ответственность лиц по исполнению муниципальной услуги закреплена соответствующими должностными инструкциями.
4.5. В случае выявления нарушений прав граждан, положений настоящего административного регламента руководителем Администрации осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в досудебном и (или) судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие) и решения специалистов могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы Администрацию .

5.3. При обращении гражданина в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации. Если для рассмотрения обращения (жалобы) необходимо проведение дополнительной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, указанный срок может быть продлен, о чем направляется соответствующее уведомление автору обращения (жалобы). Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения (жалобы), составляет не более чем 30 дней.
5.4. Гражданин в своей жалобе указывает наименование органа, в который направляет жалобу, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе указываются:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его интересы, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Если в письменной жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.7. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, жалоба остается без ответа по существу поставленных в ней вопросов, при этом гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

5.10. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну или персональные данные других граждан, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить повторную жалобу.

5.12. Заявитель может обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу, в суде в порядке и сроки, установленные процессуальным законодательством Российской Федерации.


  Приложение  к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении помощи в оформлении документов.
    Я, ____________________________________________________________________

проживающая(щий) __________________________________________________________

                       (почтовый адрес заявителя с указанием индекса)

_______________________________________________ тел. N ____________________

паспорт: серия ___________________ номер __________________________________

кем выдан _________________________________________________________________

дата выдачи ___________________ дата рождения _____________________________

прошу  предоставить помощь по  офолмлениию документов для : 
___________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

	N 
п/п
	Наименование документов          
	Кол-во листов 

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	

	8.
	
	

	9.
	
	

	10.
	
	

	
	Всего предоставлено ______ экземпляров    
	_______ листов


Дата "___" _________ 201__  г. Подпись ________________

                                                                                                                                     Приложение № 11 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оказание адресной социальной помощи отдельным категориям граждан»
Акт  обследования  социально-бытовых  условий заявителя

1. Ф.И.О. ______________________________________________________________

2. Год  рождения________________________________________________________

3. Домашний  адрес______________________________________________________

______________________________________, тел. _____________________________

4. ИНН,  № _____________________________________________________________

5. Паспорт: серия______  №___________, выдан  _____________________________

6. Категория  заявителя   __________________________________________________

7. Последнее  место  работы________________________________________________

8. Размер  среднедушевого  дохода__________________________________________

9. Наличие  родственников_________________________________________________

10. Жилищные  условия  ___________________________________________________

11. Степень  самообслуживания_____________________________________________

12. Необходимая  помощь  _________________________________________________

_________________________________________________________________________
13.  Заключение комиссии_________________________________________________
___________________________________________________________________

Ознакомлен:  (роспись  заявителя) __________________________________________

Акт  составлен                                                     Росписи:  1. _______________

«____» ______________20___ г.                                         2. _______________

                                                                                               3. _______________

                                                                                                                                     Приложение № 12 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оказание адресной социальной помощи отдельным категориям граждан»
                                          _________________________________

                                          _________________________________

                                          _________________________________

                                  РЕШЕНИЕ

               об отказе в предоставлении муниципальной услуги

                         N _________ от ________________

    Вы обратились за назначением _________________________________________.

    Заявление о назначении принято "_____" ______________________ 20______,

зарегистрировано N _________.

    По  результатам  рассмотрения  заявления  принято  решение:  отказать в

назначении _______________________________________________ в соответствии с

___________________________________________________________________________

 (причина отказа в назначении со ссылкой на действующее законодательство)

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Приложение: документы (перечень) на ______ листах.

    Руководитель Управления здравоохранения  

    и социальных программ                             _________________

    Исп. _______________

    Тел. _______________

                                                                                                                                     Приложение № 13 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оказание адресной социальной помощи отдельным категориям граждан»
УВЕДОМЛЕНИЕ

На основании Вашего заявления от ____________________ N ______ Вам назначено __________________________ в размере ________________ с "___" ___________ 20___ г. по "____" ________ 20__ г.

Руководитель Управления   здравоохранения

и социальных программ                                            _________________

Исп. _______________

Тел. _______________
_______________________________________________

































