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администрация  снежинского  городского  округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	29. 08. 2018
	№
	1107


Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление Почетным гражданам 

города Снежинска мер социальной поддержки 

за счет средств местного бюджета»

В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Челябинской области от 13.12.2010                               № 293-П «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Челябинской области» и решением Собрания депутатов Снежинского городского округа от 25.01.2018 № 7 «О внесении изменений в Положение «О порядке присвоения звания «Почетный гражданин города Снежинска», руководствуясь статьей 34 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки за счет средств местного бюджета».

2. Муниципальному казённому учреждению «Управление социальной защиты населения города Снежинска» (Федорова Ю.Н.), Автономному муниципальному учреждению муниципального образования «Город Снежинcк» многофункциональному центру предоставления государственных и муниципальных услуг «Мои документы» (Капустин Н.А.) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки за счет средств местного бюджета» руководствоваться административным регламентом, утвержденным настоящим постановлением.
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3. Обеспечение размещения информации о предоставлении мер социальной поддержки жителей Снежинского городского округа.

Информация о предоставлении мер социальной поддержки жителей Снежинского городского округа размещается в Единой государственной информационной системе социального обеспечения. Размещение и получение указанной информации в Единой государственной информационной системе социального обеспечения осуществляются в соответствии с Федеральным законом «О государственной социальной помощи».

4. Признать утратившим силу постановление администрации Снежинского городского округа от 28.10.2016 № 1457.

5. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска».

6. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю           за собой. 

Исполняющий обязанности

главы Снежинского 

городского округа

 



Д.С. Востротин
СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела



А.В.Кузьмин

Заместитель главы 

городского округа

 



И.В.Мальцева

Руководитель МКУ 

«УСЗН г.Снежинска»





Ю.Н.Федорова

Рассылка:

в дело   – 2 экз.

УСЗН  – 1 экз.

МФЦ  – 1 экз.

К.А.Асташова, 36272

начальник отдела УСЗН  

га 1  29.03.2018

427

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Снежинского городского округа

от 29. 08. 2018 №  1107
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки 

за счет средств местного бюджета»

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки за счет средств местного бюджета» (далее именуется – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность выполнения административных процедур органами местного самоуправления Снежинского городского округа в лице Муниципального казённого учреждения «Управление социальной защиты населения города Снежинска» (далее именуется – УСЗН г. Снежинска), Автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг «Мои документы» (далее именуется – многофункциональный центр), порядок взаимодействия между их структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Целью разработки настоящего административного регламента по предоставлению муниципальной услуги (далее именуется – Административный регламент) является повышение качества предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1) определение должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

2) определение сроков и упорядочение административных процедур;

3) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги;

4) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
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2) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006                    № 152-ФЗ «О персональных данных»;

4) постановлением Снежинского городского Совета депутатов от 24.11.2004 № 152 «О Положении «О порядке присвоения звания «Почетный гражданин города Снежинска» (в редакции решения Собрания депутатов Снежинского городского округа от 25.01.2018 № 7).

4. Административный регламент размещается на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» http://www.snzadm.ru. 

5. Заявителями на получение муниципальной услуги являются проживающие на территории Снежинского городского округа:

1) Почетные граждане города Снежинска;

2) вдовы (вдовцы) Почетных граждан города Снежинска;

3) иные родственники Почетного гражданина или лица, взявшие на себя обязанности по захоронению и установке надгробия умершего (погибшего) Почетного гражданина.
От имени заявителей могут выступать их представители, уполномоченные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


6. Наименование муниципальной услуги – Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки за счет средств местного бюджета в соответствии с постановлением Снежинского городского Совета депутатов от 24.11.2004 № 152 «О Положении «О порядке присвоения звания «Почетный гражданин города Снежинска» (в редакции решения Собрания депутатов Снежинского городского округа от 25.01.2018 № 7):

1) ежегодная денежная выплата в фиксированном размере:

Почетным гражданам – 44 000,00 рублей;

вдовам (вдовцам) Почетных граждан – 22 000,00 рублей.

Размер ежегодной денежной выплаты подлежит индексации в соответствии с коэффициентом, устанавливаемым законом Челябинской области об областном бюджете на очередной финансовый год и плановый период, определенный для индексации государственных пособий и выплат.

Вдовам (вдовцам) Почетных граждан, имеющим одновременно федеральную категорию «Пережившие супруги и родители Героя РФ, Героя СССР, полного кавалера ордена Славы», «Пережившие супруги и 
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родители Героя Социалистического Труда» предоставляется право выбора получения денежной выплаты по одному из оснований. 

Право на ежегодную денежную выплату у вдовы (вдовца) Почетного гражданина возникает после смерти Почетного гражданина с 1 числа месяца подачи заявления в УСЗН г. Снежинска с соответствующими документами.

Порядок расчета ежегодной денежной выплаты вдове (вдовцу) Почетного гражданина города Снежинска предусмотрен в Положении «О порядке присвоения звания «Почетный гражданин города Снежинска», утвержденном постановлением Снежинского городского Совета депутатов от 24 ноября 2004 г. № 152 (в редакции решения Собрания депутатов Снежинского городского округа от 25.01.2018 № 7);

2) в случае смерти Почетного гражданина:

- возмещение расходов на оплату ритуальных услуг за счет средств бюджета города по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более 30 000 рублей;

- возмещение расходов на оплату услуг по изготовлению и установке надгробного памятника за счет средств бюджета города по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более 50 000 рублей.

7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется УСЗН                    г. Снежинска, а также многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги).

 Информация о месте нахождения УСЗН г. Снежинска, многофункционального центра, их почтовых адресах, справочных телефонах, адресах электронной почты приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

Кроме того, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие (в случае необходимости заключаются договоры) между следующими организациями: 

1) кредитные учреждения города Снежинска;

2) ОСП Верхнеуфалейский почтамт УФПС Челябинской области – филиал ФГУП «Почта России».

8. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) назначение ежегодной денежной выплаты и перечисление на лицевой счет заявителя; 

2) возмещение расходов на оплату ритуальных услуг;

3) возмещение расходов на оплату услуг по изготовлению и установке надгробного памятника.

9. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней.
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10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Устав муниципального образования «Город Снежинск»;

2) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) постановление Снежинского городского Совета депутатов от 24 ноября 2004 г. № 152 «О Положении «О порядке присвоения звания «Почетный гражданин города Снежинска» (в редакции решения Собрания депутатов Снежинского городского округа от 25.01.2018 № 7).

11. Перечень документов, необходимых для постановки на учет и предоставления муниципальной услуги:

1) для Почетных граждан города Снежинска:

- заявление о постановке на учет и назначении ежегодной денежной выплаты с указанием способа получения (Приложение 2 к настоящему Административному регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- удостоверение «Почетный гражданин города Снежинска»;

- номер лицевого счета в кредитном учреждении;
2) для вдов (вдовцов) Почетных граждан города Снежинска:

- заявление о постановке на учет и назначении ежегодной денежной выплаты с указанием способа получения (Приложение 3 к настоящему Административному регламенту);  

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- удостоверение «Почетный гражданин города Снежинска»;

- свидетельство о смерти Почетного гражданина;

- свидетельство о заключении брака;

- номер лицевого счета в кредитном учреждении;

3) перечень документов, необходимых для возмещения расходов на ритуальные услуги и услуги по изготовлению и установке надгробного памятника:

- заявление родственника или иного лица, взявшего на себя обязанности по захоронению или установке надгробия умершего (погибшего) Почетного гражданина, с указанием способа получения денежных средств на имя начальника органа социальной защиты (Приложение 4 к настоящему Административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о смерти Почетного гражданина;

- удостоверение «Почетный гражданин города Снежинска»;

- документы, подтверждающие фактические затраты на ритуальные услуги и услуги по изготовлению и установке надгробного памятника (счета, квитанции, квитанции к приходному кассовому ордеру, кассовые чеки) или иные документы;

Заявитель самостоятельно представляет все необходимые документы или через законного представителя.
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12. УСЗН г. Снежинска, многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

13. Заявитель посредством личного обращения или через законного представителя представляет в УСЗН г. Снежинска или многофункциональный центр документы, указанные в пункте 11 настоящего Административного регламента.

Заявитель может направить заявление на электронную почту УСЗН г. Снежинска. При этом гражданину или его законному представителю в течение трех рабочих дней сообщается по телефону, направляется письмо или электронное сообщение о поступлении заявления с указанием перечня документов, которые необходимо представить. Датой приёма заявления считается дата поступления заявления со всеми необходимыми документами в УСЗН г. Снежинска.

Заявление при подаче его в электронной форме должно соответствовать требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и соответствующим актом администрации города Снежинска, соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке.
14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) представление заявителем или его законным представителем неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего Административного регламента;

2) наличие противоречий в документах, представленных заявителем или его законным представителем;

3) представление заявителем или его законным представителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям законодательства и настоящего Административного регламента.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 1-3 пункта 14 настоящего Административного регламента, заявитель вправе обратиться повторно в УСЗН г. Снежинска для получения муниципальной услуги.
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15. Основаниями для приостановления муниципальной услуги являются: 

1) закрытие лицевого счета заявителя;

2) неполучение денежных средств в отделение почтовой связи более 6 месяцев.

16. Основаниями для прекращения муниципальной услуги являются:

1) смерть заявителя;

2) выезд на постоянное место жительства заявителя за пределы Снежинского городского округа;

3) вступление вдовы (вдовца) Почетного гражданина в повторный брак;

4) письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

Почетный гражданин, вдова (вдовец) Почетного гражданина обязан незамедлительно информировать УСЗН г. Снежинска обо всех обстоятельствах, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.

17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

19. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 календарного дня со дня его поступления в УСЗН г. Снежинска со всеми необходимыми документами.

20. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

1) на первичной консультации в УСЗН г. Снежинска или многофункциональном центре;

2) по телефонам УСЗН г. Снежинска, многофункционального центра;

3) на информационных стендах в помещениях здания УСЗН                       г. Снежинска, многофункционального центра;

4) по письменному обращению в УСЗН г. Снежинска, многофункциональный центр;

5) по электронной почте УСЗН г. Снежинска, многофункционального центра;

6) на официальном сайте администрации Снежинского городского округа;

7) в средствах массовой информации (публикации в газетах, выступление на телевидении и радио).

21. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 





7

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

1) место предоставления муниципальной услуги оформляется в соответствии с целью предоставления муниципальной услуги, требованиями пожарной безопасности и обеспечивается охраной правопорядка;

2) в фойе УСЗН г. Снежинска должен быть размещен информационный стенд, оборудованы места для ожидания, должны иметься доступные места для хранения верхней одежды посетителей и места общего пользования (туалеты).

На информационном стенде размещается следующая информация:

- текст настоящего Административного регламента;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форма и образец заполнения заявления;

- адреса, телефоны, факсы, адреса электронной почты, режим работы органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) на официальном сайте органа местного самоуправления размещается следующая информация:

- текст настоящего Административного регламента;

- форма заявления;

4) для ожидания приема, заполнения необходимых документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) и обеспеченные бумагой, ручками;

5) помещение, в котором осуществляется прием граждан, предусматривает:

- комфортное расположение заявителя и должностного лица;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

6) здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги должно быть оборудовано в соответствии с требованиями доступности для маломобильных групп населения:

вход в здание должен быть оборудован пандусом и кнопкой вызова для обеспечения возможности реализации прав маломобильных граждан на получение муниципальной услуги;
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в здании создаются условия для прохода маломобильных граждан; 

маломобильным гражданам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях;

для инвалидов по зрению размещается тактильная мнемосхема.

22. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

1) при ответе на телефонные звонки или при личном обращении заявителя должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, дает ответ на заданный заявителем вопрос;

2) в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые должен принять заявитель (кто именно, когда и что должен сделать) по существу поставленных в обращении вопросов;

3) письменный ответ на обращения дается в простой, четкой и понятной форме по существу поставленных в обращении вопросов с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, подготовившего ответ заявителю. Письменный ответ на обращение подписывает руководитель УСЗН г. Снежинска.

23. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

2) получение мер социальной поддержки за счет средств местного бюджета в полном объеме;

3) своевременное полное информирование о муниципальной услуге;

4) минимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и продолжительность таких взаимодействий;

5) возможность получения муниципальной услуги с участием многофункционального центра.
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре

24. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1) прием документов, первичная их проверка с предварительной оценкой права гражданина на получение муниципальной услуги и регистрация документов заявителя;
2) принятие решения о назначении мер социальной поддержки (об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

3) оформление выплатных документов для предоставления муниципальной услуги и организация перечисления заявителю денежных сумм.

25. Блок-схемы предоставления муниципальной услуги приведены в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

26. Прием документов, первичная их проверка с предварительной оценкой права гражданина на получение муниципальной услуги и регистрация документов заявителя.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является обращение заявителя в УСЗН г. Снежинска или многофункциональный центр с документами, указанными в пункте 11 настоящего Административного регламента.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист УСЗН г. Снежинска либо специалист многофункционального центра, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя.

При личном обращении заявителя или его законного представителя специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, уточняет предмет обращения, устанавливает личность заявителя, его законного представителя, место жительства (пребывания), 

принадлежность к гражданству, полномочия представителя заявителя, регистрирует заявление в журнале регистрации и выдает заявителю, его законному представителю расписку-уведомление о приеме документов.

При поступлении заявления в электронной форме в течение трех рабочих дней, следующих за днем подачи заявления, подтверждается факт поступления заявления ответным сообщением заявителю по телефону, направляется письмо или электронное сообщение о поступлении заявления с указанием перечня необходимых документов и календарной 





10

даты его личного обращения в УСЗН г. Снежинска. Датой приёма заявления считается дата поступления заявления со всеми необходимыми документами в УСЗН г. Снежинска.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней с даты поступления заявления в УСЗН г. Снежинска либо в многофункциональный центр со всеми необходимыми документами, предусмотренными пунктом 11 настоящего Административного регламента.

Результатом выполнения административной процедуры является первичная проверка документов, регистрация заявления в журнале регистрации (форма журнала в приложении 6 к настоящему Административному регламенту) и передача документов должностному лицу, ответственному за проверку документов заявителя.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 календарный день со дня поступления документов в УСЗН                    г. Снежинска.

27. Особенности организации работы по приему документов в многофункциональном центре.

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется работниками многофункционального центра с последующей их передачей должностным лицам УСЗН г. Снежинска, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Работник многофункционального центра, ответственный за организацию работы по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя заявителя (при обращении представителя заявителя);

проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям, удостоверяясь, что:

копии документов (за исключением нотариально заверенных) соответствуют их оригиналам и принадлежат заявителю, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

тексты документов написаны разборчиво;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
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осуществляет экспертизу документов, представленных заявителем для получения муниципальной услуги, в том числе:

сопоставляет представленные заявителем документы с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 11 настоящего Административного регламента.

Ответственный работник многофункционального центра не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема документов в многофункциональном центре, осуществляет доставку сформированного пакета документов в делопроизводство УСЗН г. Снежинска. 

Должностное лицо УСЗН г. Снежинска, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в книге учета личных дел фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии работника многофункционального центра, сдавшего документы, и должностного лица УСЗН г. Снежинска, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего документы.
28. Принятие решения о назначении мер социальной поддержки в виде ежегодной денежной выплаты, возмещение расходов на оплату ритуальных услуг и возмещение расходов на оплату услуг по изготовлению и установке надгробного памятника (об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Юридическим фактом для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации и передача документов должностному лицу, ответственному за проверку документов заявителя.

Должностными лицами, ответственными за исполнение административной процедуры, являются специалисты УСЗН г. Снежинска, ответственные за проверку документов заявителя, оформление выплатных документов, а также начальник финансово-экономического отдела, начальник отдела бухгалтерского учета и руководитель (заместитель) УСЗН г. Снежинска.

Административная процедура выполняется в следующей последовательности:

1) специалист УСЗН г. Снежинска, ответственный за проверку документов заявителя, проверяет представленные документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 14 настоящего Административного регламента;

2) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 14 настоящего 

Административного регламента, специалист УСЗН г. Снежинска, ответственный за проверку документов заявителя, в течение трех календарных дней со дня регистрации заявления оформляет решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований 
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для отказа, которое подписывается руководителем (заместителем) УСЗН        г. Снежинска, после чего выдает его заявителю лично или направляет по почте;

3) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист УСЗН г. Снежинска, ответственный за проверку документов заявителя, из представленных заявителем документов формирует личное дело заявителя; 

4) сформированные личные дела заявителей проверяются и подписываются начальником отдела (заместителем начальника отдела) УСЗН г. Снежинска, в функции которого входит проверка документов заявителя;

5) на основании проверенного и подписанного начальником отдела (заместителем начальника отдела) УСЗН г. Снежинска личного дела заявителя специалист, ответственный за назначение мер социальной поддержки, осуществляет ввод информации в базу данных автоматизированного программного комплекса и готовит распоряжение о назначении мер социальной поддержки, которое подписывается руководителем (заместителем) УСЗН г. Снежинска. Далее специалист назначения передаёт личное дело заявителя специалисту, ответственному за оформление выплатных документов.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о назначении мер социальной поддержки (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) предусмотренных пунктом 6 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 календарных дней со дня поступления документов в УСЗН г. Снежинска.

29. Оформление выплатных документов для предоставления муниципальной услуги и организация перечисления заявителю денежных сумм.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является передача личного дела заявителя специалистом назначения в сектор организации выплат и социальных пособий, специалисту, ответственному за оформление выплатных документов.

Административная процедура выполняется в следующей последовательности:

1) специалист, ответственный за оформление выплатных документов, производит проверку личного дела и обоснованность назначения муниципальной услуги;  

2) после проверки личного дела специалист, ответственный за оформление выплатных документов, формирует и печатает выплатные документы:
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списки на выплату денежных средств в кредитные учреждения;

разовые поручения на выплату денежных средств через предприятие федеральной почтовой связи; 

3) сформированные выплатные документы проверяются начальником сектора организации выплат и социальных пособий УСЗН                 г. Снежинска, в функции которого входит формирование выплатных документов, подписываются начальником финансово-экономического отдела и заместителем руководителя УСЗН г. Снежинска. Специалист, ответственный за оформление выплатных документов формирует заявку в финансово-экономический отдел УСЗН г. Снежинска о выделении денежных средств на выплату мер социальной поддержки за счет средств местного бюджета. 


Финансово-экономический отдел УСЗН г. Снежинска готовит заявку на финансирование в МКУ «Финансовое управление администрации Снежинского городского округа». 


После поступления финансирования на счет УСЗН г. Снежинска готовится платежные документы на перечисление денежных средств через кредитные учреждения и предприятие федеральной почтовой связи.

4) в случае, если произошел возврат сумм, подлежащих выплате, специалист, ответственный за оформление выплатных документов, устанавливает причину возврата. После устранения причины, послужившей основанием для возврата денежных средств, выплатные документы направляются повторно в кредитные учреждения и на предприятие федеральной почтовой связи;
Результатом выполнения административной процедуры является: оформление выплатных документов для предоставления муниципальной услуги и организация перечисления заявителю денежных сумм.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 календарных дней со дня приёма документов заявителя.


30. При наличии оснований для приостановления мер социальной поддержки, предусмотренных пунктом 15 настоящего Административного регламента, специалист УСЗН г. Снежинска, ответственный за назначение мер социальной поддержки, готовит распоряжение за подписью начальника отдела и руководителя (заместителя руководителя) УСЗН                 г. Снежинска о приостановлении выплаты мер социальной поддержки и направляет заявителю уведомление о приостановлении выплат.

Возобновление предоставления мер социальной поддержки осуществляется с первого числа месяца, в котором она была приостановлена, при условии обращения за ней в течение шести месяцев.

В случае не обращения заявителя в УСЗН г. Снежинска в течение шести месяцев с первого числа месяца, следующего за месяцем приостановления выплаты, предоставление ему мер социальной поддержки прекращается.






14

При наличии оснований для прекращения муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 16 настоящего Административного регламента, предоставление мер социальной поддержки прекращается с первого числа месяца, следующего за датой наступления таких оснований.

IV. Формы контроля за исполнением Административного 
регламента

31. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего Административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, руководителем УСЗН г. Снежинска.

32. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

33. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

34. По результатам проведенных проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


34.1. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения Административного регламента:


муниципальные служащие несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе, Трудовым кодексом Российской Федерации и положениями должностных регламентов (инструкций).


Работники многофункционального центра несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за решения и действия (бездействие), указанные в части 5 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги

35. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц УСЗН                  г. Снежинска, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

36. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

в УСЗН г. Снежинска по адресам и телефонам, указанным в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

на информационных стендах, расположенных в здании УСЗН                       г. Снежинска;

на официальном сайте администрации Снежинского городского округа в разделе социальная сфера, социальная защита, справочная информация;

на информационном стенде, расположенном в здании многофункционального центра.

37. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц органов местного самоуправления, социальной защиты, многофункционального центра, муниципальных служащих при выполнении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, нормативными правовыми актами муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами муниципального образования; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами, нормативными правовыми актами муниципального образования.
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38. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая в УСЗН г. Снежинска, администрацию Снежинского городского округа (Собрание депутатов) жалоба заявителя.

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

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Личный прием граждан в УСЗН г. Снежинска ведет его руководитель (заместитель). График приема руководителем опубликован на официальном сайте администрации Снежинского городского округа в разделе социальная сфера, социальная защита, справочная информация.

Личный прием граждан осуществляется по предварительной записи. 
39. Действия (бездействие) и (или) решения должностных лиц могут быть обжалованы.

40. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа местного самоуправления, УСЗН г. Снежинска, многофункционального центра, муниципального служащего, иных должностных лиц, решения и действия (бездействие) 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 (бездействии) органа местного самоуправления, УСЗН г. Снежинска, многофункционального центра, их должностных лиц;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, УСЗН г. Снежинска, их должностных лиц. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В случае, если документы, указанные в настоящем подпункте, находятся в распоряжении органа местного самоуправления, УСЗН г. Снежинска, либо многофункционального центра, заявитель имеет право на получение таких документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 41. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, УСЗН             г. Снежинска, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации. Указанный срок рассмотрения жалоб может быть 
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сокращен в случаях, установленных Правительством Российской Федерации.

42. По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления, УСЗН г. Снежинска, многофункциональный центр принимает одно из следующих решений:

 1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
43. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 42 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

44. Решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление Почетным гражданам города

Снежинска мер социальной поддержки в виде

льгот с оплатой из местного бюджета»

Информация

о месте нахождения учреждений, предоставляющих услугу, их почтовых

адресах, справочных телефонах, адресах электронной почты

	№

п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес
	Телефон приемной руководителя (код 8-35146)
	Телефон для справок, консультаций (код 8-35146)
	Адрес электронной почты

	1.
	Муниципальное казённое учреждение «Управление социальной защиты населения города Снежинска»
	 456770, г. Снежинск Челябинской области, 

ул. Транспортная, 5.


	9-23-46
	3-62-72
	uszn@snzadm.ru

	2.
	Автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинcк» многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг «Мои документы»
	456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул. Свердлова, д. 1
	3-70-35


	3-50-71
	mfc@snzadm.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление Почетным гражданам города

Снежинска мер социальной поддержки в виде

льгот с оплатой из местного бюджета»

Начальнику управления социальной защиты населения г. Снежинска

от_____________________________________

Место постоянного проживания: 

_______________________________________

Место фактического проживания: _______________________________________

Паспорт гражданина РФ 

серия ______ № __________________ выдан _______________________________________ 

_______________________________________

телефон: _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить мне ежегодную денежную выплату (далее – ЕДВ) в соответствии с Положением «О порядке присвоения звания «Почетный гражданин города Снежинска», утвержденным постановлением Снежинского городского Совета депутатов от 24.11.2004 г. №152 
на основании удостоверения «Почетный гражданин города Снежинска»

_______________________________________________________________


(серия, №, дата выдачи удостоверения)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) удостоверение «Почетный гражданин города Снежинска»;

3) номер лицевого счета в кредитном учреждении.

      Выплату ЕДВ прошу предоставлять (нужное подчеркнуть):

             1) путем зачисления на счет № ________________________________________________, 

открытый в кредитной организации      ________________________________________________ .
             2) через отделение федеральной почтовой связи.

 Обязуюсь в течение месяца сообщить об изменениях и обстоятельствах, влекущих прекращение ЕДВ 

(изменение паспортных данных, изменение места жительства и другое).

Настоящим заявлением выражаю свое согласие на обработку и передачу своих персональных данных,

необходимых для назначения ЕДВ (в соответствии с п.4 ст. 14 ФЗ №152 от 27.06.2006г.).

__________________                                                                             _________________________

               (дата)                                                                                                        (подпись)

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Расписка - уведомление

Заявление и документы от ___________________________________для назначения ежегодной денежной

                                            (указать фамилию, имя, отчество заявителя полностью) 

выплаты приняты _________________20__г. 

Заявление зарегистрировано за № __________ 

Должностное лицо Управления         ____________________ ________________

                                          


(подпись)                                    (Ф.И.О.)

Расписку получил________20__г.               ________________

                       (указать дату принятия заявления)            (подпись заявителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление Почетным гражданам города

Снежинска мер социальной поддержки в виде

льгот с оплатой из местного бюджета»

Начальнику управления социальной защиты населения г. Снежинска

от ___________________________________

_____________________________________

Место постоянного проживания: 

_____________________________________

Место фактического проживания: _____________________________________

Паспорт гражданина РФ 

серия ______ № __________________ выдан _____________________________________

_____________________________________

телефон: _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить мне ежегодную денежную выплату (далее - ЕДВ) по категории «Вдова (вдовец) Почетного гражданина города Снежинска» в соответствии с Положением «О порядке присвоения звания «Почетный гражданин города Снежинска», утвержденным постановлением Снежинского городского Совета депутатов от 24.11.2004 г. №152 
на основании удостоверения «Почетный гражданин города Снежинска»

_______________________________________________________________


(серия, №, дата выдачи удостоверения)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) удостоверение «Почетный гражданин города Снежинска»;

3) свидетельство о смерти Почетного гражданина;

4) свидетельство о заключении брака;

5) номер лицевого счета в кредитном учреждении.

      Выплату ЕДВ прошу предоставлять (нужное подчеркнуть):

             1) путем зачисления на счет № ________________________________________________, 

открытый в кредитной организации      ________________________________________________ .
             2) через отделение федеральной почтовой связи.

 
 Обязуюсь в течение месяца сообщить об изменениях и обстоятельствах, влекущих прекращение ЕДВ (изменение паспортных данных, изменение места жительства, вступление в повторный брак и другое).


 Настоящим заявлением выражаю свое согласие на обработку и передачу своих персональных данных, необходимых для назначения ЕДВ (в соответствии с п.4 ст. 14 ФЗ №152 от 27.06.2006г.).

   __________________
_________________________

               (дата) 
(подпись)

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Расписка - уведомление

Заявление и документы от ___________________________________для назначения ежегодной денежной

                                            (указать фамилию, имя, отчество заявителя полностью) 

выплаты приняты _________________20__г. 

Заявление зарегистрировано за № __________ 

Должностное лицо Управления         ____________________ ________________

                                          


(подпись)                                    (Ф.И.О.)

Расписку получил________20__г.               ________________

                       (указать дату принятия заявления)            (подпись заявителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление Почетным гражданам города

Снежинска мер социальной поддержки в виде

льгот с оплатой из местного бюджета»

Начальнику управления социальной защиты населения г. Снежинска

от ___________________________________

_____________________________________

Место постоянного проживания: 

_____________________________________

Паспорт гражданина РФ 

серия ______ № __________________ выдан _____________________________________

_____________________________________

телефон: _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу выплатить мне__________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

                                                               (Ф.И.О., степень родства) 

взявшему(ей) на себя обязанности ____________________________________________________________
                                                                         («по погребению», «по установке надгробного памятника»)

умершего «Почетного гражданина города Снежинска» ___________________________________________

__________________________________________________________________________________________

                                                   (Ф.И.О. умершего Почетного гражданина)

          - возмещение расходов на оплату ритуальных услуг;

          - возмещение расходов на оплату услуг по изготовлению и установке надгробного памятника;

                                                                             (нужное подчеркнуть)

          Возмещение расходов прошу произвести (нужное подчеркнуть): 
             1) путем зачисления на счет №____________________________________________________, 

открытый в кредитной организации____________________________________________________.
             2) через отделение федеральной почтовой связи.

            К заявлению прилагаю следующие документы:

     1) документ, удостоверяющий личность;

     2) удостоверение «Почетный гражданин города Снежинска»;

     3) свидетельство о смерти Почетного гражданина;

     4) документы, подтверждающие фактические затраты;

     5) номер лицевого счета в кредитном учреждении.

Настоящим заявлением выражаю свое согласие на обработку и передачу своих персональных данных, необходимых для возмещения расходов, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

   __________________
_________________________

               (дата) 
(подпись)

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Расписка - уведомление

Заявление и документы от ___________________________________для назначения ежегодной денежной

                                            (указать фамилию, имя, отчество заявителя полностью) 

выплаты приняты _________________20__г. 

Заявление зарегистрировано за № __________ 

Должностное лицо Управления         ____________________ ________________

                                          


(подпись)                                    (Ф.И.О.)

Расписку получил________20__г.               ________________

                       (указать дату принятия заявления)            (подпись заявителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление Почетным гражданам города

Снежинска мер социальной поддержки в виде

льгот с оплатой из местного бюджета»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

                     ───────────────────────────────────┐

                    │Представление заявителем документов│

                    │     в УСЗН г. Снежинска     │

                    └──────────────────┬────────────────┘

                                      \/

                    ┌───────────────────────────────────┐

                    │  Выявление оснований для отказа   │

                    │  в предоставлении муниципальной   │

                    │              услуги               │

                    └────────────┬─────────┬────────────┘

                                 │         │

             ┌────── есть ───────┘         └─── нет ───┐

            \/                                        \/

┌────────────────────────┐                ┌────────────────────────┐

│Решение заявителю об    │                │  Назначение мер соц.   │

│отказе в предоставлении │                │       поддержки        │

│ муниципальной   услуги │                └────────────┬───────────┘

└────────────────────────┘                            \/

                                          ┌────────────────────────┐

                                          │  Оформление выплатных  │

                                          │      документов        │

                                          └────────────┬───────────┘

                                                      \/

                                          ┌────────────────────────┐

                                          │Организация перечисления│

                                          │      заявителю сумм    │

                                          │  льгот из мест.бюджета │

                                          └───────┬───────┬────────┘

                                    ┌─────────────┘       └────┐

                                   \/                         \/

                      ┌───────────────────────────┐ ┌─────────────────────┐

                      │   Отделения федеральной   │ │Банковские учреждения│

                      │ почтовой связи либо иные  │ └──────────┬──────────┘

                      │организации, осуществляющие│            │

                      │     доставку              │            │

                      └─────────────┬─────────────┘            │

                                    └──────────────┬───────────┘

                                                  \/

                                           ┌───────────────┐

                                           │   Заявитель   │

                                           └───────────────┘

ПРИЛОЖЕНИЕ 5-1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление Почетным гражданам города

Снежинска мер социальной поддержки в виде

льгот с оплатой из местного бюджета»

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги

с участием многофункционального центра

              ┌───────────────────────────────────────┐

              │Прием документов заявителя работниками │

              │      многофункционального центра      │

              └───────────────────┬───────────────────┘

                                 \/

              ┌───────────────────────────────────────┐

              │    Передача документов работниками    │

              │      многофункционального центра      │

              │       в УСЗН г. Снежинска       │

              └───────────────────┬───────────────────┘

                                 \/

              ┌───────────────────────────────────────┐

              │   Выявление оснований для отказа      │

              │в предоставлении муниципальной   услуги│

              └───────────┬────────────────┬──────────┘

                          │                │

             ┌─── есть ───┘                └─── нет ───┐

            \/                                        \/

┌────────────────────────┐                ┌────────────────────────┐

│Решение заявителю     об│                │ Назначение мер соц.    │

│отказе в предоставлении │                │       поддержки        │

│ муниципальной   услуги │                └────────────┬───────────┘

└────────────────────────┘                            \/

                                          ┌────────────────────────┐

                                          │ Оформление выплатных   │

                                          │      документов        │

                                          └────────────┬───────────┘

                                                      \/

                                          ┌────────────────────────┐

                                          │Организация перечисления│

                                          │      заявителю сумм    │

                                          │льгот из мест. бюджета  │

                                          └───────┬───────┬────────┘

                                    ┌─────────────┘       └────┐

                                   \/                         \/

                      ┌───────────────────────────┐ ┌─────────────────────┐

                      │   Отделения федеральной   │ │Банковские учреждения│

                      │ почтовой связи либо иные  │ └──────────┬──────────┘

                      │организации, осуществляющие│            │

                      │     доставку              │            │

                      └─────────────┬─────────────┘            │

                                    └──────────────┬───────────┘

                                                  \/

                                           ┌───────────────┐

                                           │   Заявитель   │

                                           └───────────────┘

ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление Почетным гражданам города

Снежинска мер социальной поддержки в виде

льгот с оплатой из местного бюджета»



Журнал регистрации заявлений граждан
	№ п/п
	Дата регистрации заявления
	Фамилия, имя, отчество
	Домашний адрес
	Категория
	Подпись специалиста, принявшего заявление
	Примеча-

ние

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


