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администрация  снежинского  городского  округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



от ___________________(______

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению Управлением социальной 

защиты  населения города Снежинска 

муниципальной услуги «Предоставление 

Почетным гражданам города Снежинска 

мер социальной поддержки в виде льгот 

с оплатой из городского бюджета»

В целях упорядочения на территории города Снежинска деятельности по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из городского бюджета», руководствуясь статьей 40 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению Управлением социальной защиты населения города Снежинска муниципальной услуги «Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из городского бюджета» (прилагается).

2. Управлению социальной защиты населения города Снежинска (Рябченко О. А.) организовать предоставление муниципальной услуги «Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из городского бюджета» в соответствии с утвержденным регламентом.

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

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Снежинского городского округа              С. В. Кириллова.

Глава администрации

Снежинского городского округа




В. Б. Абакулов

СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления



А.А.Воронов

Заместитель главы городского округа


С.В.Кириллов
Рассылка:

в дело – 2 экз.

УСЗН – 1 экз.
С.В.Махмутова 36272

начальник отдела УСЗН

ОФ 1  01.12.2011

1735

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации 

Снежинского городского округа

    от___________№______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из городского бюджета»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из городского бюджета» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) Управлением социальной защиты населения города Снежинска в сфере социальной поддержки и социального обслуживания населения при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 

· администрацией муниципального образования «Город Снежинск»;

· управляющими компаниями;

· ФГБУЗ «Центральная медико-санитарная часть №15» ФМБА России; 

· ОАО «Трансэнерго»;

· ОАО «Аптека № 1»;

· кредитными учреждениями города Снежинска;

· ОСП Верхнеуфалейского почтамта УФПС Челябинской области – филиала ФГУП «Почта России».

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «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»;
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· постановлением Правительства Челябинской области от 26.01.2011 № 23-П «О Порядке проведения экспертизы проектов административных регламентов, разработанных органами исполнительной власти Челябинской области»;

· постановлением Снежинского городского Совета депутатов от 24.11.2004 № 152 О Положении «О порядке присвоения звания «Почетный гражданин города Снежинска».

1.4. Административный регламент размещается на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск»: www.redhouse.snz.ru 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

1.1. «Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из городского бюджета» включает в себя: 

- компенсацию в размере 100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива, абонентской платы за телефон, услуг за пользование радио и коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске;

- бесплатный проезд в городском пассажирском транспорте (кроме такси);

- бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов (кроме изготовленных из драгоценных металлов);

- обеспечение лекарствами по рецептам врача;

- оплату ритуальных услуг, оплата услуг по изготовлению и установке надгробных памятников (далее – муниципальная услуга).

2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно Управлением социальной защиты населения города Снежинска (далее – Управление).

2.2. Адрес места нахождения Управления: 456770, г.Снежинск, Челябинская область, ул. Транспортная, д.5, тел. (835146) 3-23-46, факс (835146) 3-23-46, адрес электронной почты: www.uszn.snz@mail.ru
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3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

3.1.1. Выплата компенсации в размере 100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива, абонентской платы за телефон, услуг за пользование радио и коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске;

3.1.2. Обеспечение бесплатным проездом в городском пассажирском транспорте (кроме такси);

3.1.3. Обеспечение бесплатного изготовления и ремонта зубных протезов (кроме изготовленных из драгоценных металлов); 

3.1.4. Обеспечение лекарствами по рецептам врача;

3.1.5. Возмещение расходов по оплате ритуальных услуг;

3.1.6. Возмещение расходов по оплате услуг по изготовлению и установке надгробных памятников.

3.2. Меры социальной поддержки в виде компенсации в размере 100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива, абонентской платы за телефон, услуг за пользование радио и коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске предоставляются в денежной форме и распространяются на совместно проживающих с Почетным гражданином города нетрудоспособных членов семьи, которые находятся на его полном содержании либо получают от него помощь, являющуюся для них постоянным и основным  источником к существованию, либо получают любого вида пенсию и не работают, а так же на вдов (вдовцов) умерших супругов – Почетных граждан города.

3.3. При наличии у Почетного гражданина города или лиц, перечисленных в предыдущем абзаце, права на получение мер социальной поддержки, указанных в подпункте 3.2, также по другим основаниям, ему предоставляются меры социальной поддержки вне зависимости от предоставления мер социальной поддержки по другим основаниям в соответствии с действующим законодательством. При этом общая сумма денежных выплат не может превышать 100 процентов расходов, указанных в подпункте 3.2.
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4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 30 дней с даты подачи заявления со всеми необходимыми документами в Управление.

4.2. Время приема заявления и необходимых документов от получателей муниципальной услуги, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права, не должно превышать 30 минут.

4.3. Время ожидания в очереди для предоставления документов и получения консультации не должно превышать 10 минут на одного получателя муниципальной услуги.

5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Уставом  муниципального образования «Город Снежинск»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

· 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»;

· постановлением Правительства Челябинской области от 26.01.2011 № 23-П «О Порядке проведения экспертизы проектов административных регламентов, разработанных органами исполнительной власти Челябинской области»;

· постановлением Снежинского городского Совета депутатов от 24.11.2004 №152 «О Положении «О порядке присвоения звания «Почетный гражданин города Снежинска».

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.1. Для предоставления муниципальной услуги «Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в 
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виде льгот с оплатой из городского бюджета», указанной в п.3.1.1-3.1.4 настоящего административного регламента, заявителем предоставляются:

· Заявление (Приложение 1);

· документ, удостоверяющий личность;

· документ, удостоверяющий право на предоставление муниципальной услуги (удостоверение «Почетный гражданин  города Снежинска»);

· договор об оказании услуг связи физическому лицу;

· счет-квитанция об оплате за жилищно-коммунальные услуги;

· справка о составе семьи и общей площади жилья;

· номер лицевого счета в кредитном учреждении.

6.2. Для предоставления муниципальной услуги «Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из городского бюджета», указанной в п.3.1.5. настоящего административного регламента, заявителем предоставляются:

· письменное заявление супруга (супруги), близких родственников или иного лица, взявшего на себя обязанности осуществления погребения умершего (погибшего) Почетного гражданина, на имя начальника Управления социальной защиты населения города Снежинска (Приложение 1);

· документ, удостоверяющий личность заявителя;

· копия свидетельства о смерти Почетного гражданина, выданного Отделом ЗАГС администрации муниципального образования «Город Снежинск» Челябинской области;

· счета (квитанции, квитанции к приходному кассовому ордеру, кассовые чеки) или другие документы, подтверждающие фактически понесенные расходы;

· копия удостоверения «Почетный гражданин  города Снежинска».

6.3. Для предоставления муниципальной услуги «Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из городского бюджета», указанной в п.3.1.6. настоящего административного регламента, заявителем предоставляются:

· письменное заявление супруга (супруги), близких родственников или иного лица, взявшего на себя обязанности по установке надгробия умершего (погибшего) Почетного гражданина, на имя начальника Управления социальной защиты населения города Снежинска (Приложение 1);

· документ, удостоверяющий личность заявителя;

· копия свидетельства о смерти Почетного гражданина, выданного Отделом ЗАГС администрации муниципального образования «Город Снежинск» Челябинской области;

· счета (квитанции, квитанции к приходному кассовому ордеру, кассовые чеки) или другие документы, подтверждающие фактически понесенные расходы;
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· копия удостоверения «Почетный гражданин  города Снежинска».

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- не предоставление заявителем документов или предоставление неполного комплекта требуемых настоящим регламентом документов;

· предоставление заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.

8. Перечень оснований для приостановления

муниципальной услуги

8.1. Основанием для приостановления выплаты компенсации в размере 100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива, абонентской платы за телефон, услуг за пользование радио и коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске является:

1) переезд заявителя на территории города Снежинска  и прекращение срока действия договора об оказании услуги связи и жилищно-коммунальных услуг по старому адресу;

2) закрытие лицевого счета заявителя.

9. Перечень оснований для прекращения предоставления муниципальной услуги

9.1. Предоставление муниципальной услуги в виде предоставления Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из городского бюджета: - компенсация в размере 100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива, абонентской платы за телефон, услуг за пользование радио и коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске; бесплатного проезда в городском пассажирском транспорте (кроме такси); - бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов (кроме изготовленных из 
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драгоценных металлов); обеспечения лекарствами по рецептам врача, прекращается в случаях:

1) смерти заявителя;

2) выезда гражданина из ЗАТО г. Снежинск;

3) отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи заявления, написанного рукописным способом в произвольной форме;

4) появления обоснованных сомнений в достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах.

10. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

10.1. Требования к размещению и оформлению помещений Управления.

10.1.1. Помещение для приема заявителей должно быть размещено на первом этаже Управления, с оборудованным входом и осветительными приборами.

10.1.2. Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

· наименование органа социальной защиты населения;

· место нахождения;

· режим работы.

10.1.3. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, установленным постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03 июня 2003 года № 118 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

10.1.4. Зал ожидания должен быть с хорошим освещением и оснащен местами для сидения и для заполнения документов, с наличием необходимых бланков документов и письменных принадлежностей, а также информационными стендами.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

10.1.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- стульями и полками для возможности оформления документов,

· визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах.

На информационных стендах располагаются план здания, план размещения ответственных специалистов с указанием сферы их 
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деятельности, бланки документов и образцы их заполнения и иная необходимая справочная, и наглядная информация.

10.1.6. Прием заявителей должен осуществляться в специально выделенных для этих целей кабинетах. Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Специалист, осуществляющий прием заявителей, должен иметь личную идентификационную карточку с указанием должности, фамилии, имени и отчества.

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, должно быть оборудовано компьютером с выходом к информационным базам данных, позволяющим получать справки, справочную информацию и информацию по правовым вопросам общего характера, а также оснащено печатающим устройством.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей одним специалистом не допускается.

10.2. Порядок информирования о муниципальной услуге.

10.2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях Управления на информационных стендах, при личном консультировании специалистом;

2) с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

3) с использованием сети Интернет, электронной связи: размещение информации на Интернет-ресурсах администрации Снежинского городского округа;

4) в средствах массовой информации: публикации в газетах, выступления на телевидении и радио.

10.2.2. На информационных стендах в помещении Управления, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещаются:

1) тексты нормативных правовых актов (извлечения из них), регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента по предоставлению муниципальной услуги;

3) условия, необходимые для получения муниципальной услуги;

4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к документам;

5) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

6) схема нахождения специалистов Управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги, график их работы, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
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10.2.3. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа,  в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику Управления, который может ответить на вопрос гражданина), или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников Управления ответить на вопрос гражданина немедленно, заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

10.2.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, посредством почтовой, телефонной связи или электронной почты.

Граждане, представившие в Управление документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов;

о порядке и сроках выплаты пособия.

10.2.5. В любое время с момента приема документов до предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге. 

10.2.6. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Управление.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- размер предоставленной муниципальной услуги;

- источник получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);

- время приема и выдачи документов;
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- другие вопросы по порядку предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике (режиме) работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования, обеспечивая круглосуточное предоставление справочной информации.

10.3. Организация приема заявителей.

10.3.1. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди при личном обращении граждан. 

Цифровое табло оповещения (электронная система информирования), размещенное так, чтобы его было видно с любой точки помещения, указывает в какой кабинет может обратиться получатель муниципальной услуги.

Электронная система информирования должна функционировать в течение всего времени приема граждан и должна исключать возможность ее произвольного отключения сотрудниками Управления.

В соответствии с информацией цифрового табло оповещения, указателями и схемами гражданин проходит в соответствующее помещение Управления.

При наступлении возможности обращения гражданин входит в соответствующий кабинет и осуществляет требуемые процедуры.

10.4. Обязательства Управления в отношении графика работы с получателями муниципальной услуги.  

10.4.1. Часы приема получателей муниципальной услуги специалистами Управления:

Понедельник 



9.00 – 18.00

Вторник




8.30 – 17.30

Среда





8.30 – 17.30

Четверг




9.00 – 18.00

Пятница




не приемный день.

10.4.2. При высокой нагрузке и превышении установленного административным регламентом срока ожидания в очереди по решению начальника Управления продолжительностью времени и количество дней приема увеличиваются.

Консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги, в том числе и вне приемное время.

10.4.3. Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов в Управлении устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.
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11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

11.1. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

1) своевременность назначения  компенсации в размере                          100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива, абонентской платы за телефон, услуг за пользование радио и коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске;

2) своевременность оплаты ритуальных услуг и оплаты услуг по изготовлению и установке надгробных памятников;

3) отсутствие возврата денежных средств на счет УСЗН                                   г. Снежинска по причине неправильного оформления выплатных документов;
3) отсутствие жалоб со стороны заявителей.

12. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством

12.1. Действия по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление Почетным гражданам города Снежинска мер социальной поддержки в виде льгот с оплатой из городского бюджета»  осуществляются бесплатно.

III. Административные процедуры

12. Структура административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

12.1. Прием документов и первичная проверка документов с предварительной оценкой права гражданина на получение муниципальной услуги;

12.2. Описание последовательности действий при вынесении решения о предоставлении муниципальной услуги;

12.3. Оформление выплатных документов при предоставлении муниципальной услуги;

12.4. Осуществление выплаты сумм, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
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13. Прием документов и предварительная оценка права гражданина на получение муниципальной услуги

13.1. Основанием для приема документов является обращение заявителя с письменным заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Управление.

13.2. При обращении заявителя ответственный специалист:

1) устанавливает личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

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

- копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них на 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 не оговоренных исправлений;

- документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· пакет представленных документов полностью укомплектован;

· выдает бланк заявления (Приложение 1).

Максимальная продолжительность административного действия -   10 минут.

13.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления ответственный специалист устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальная продолжительность административного действия -  10 минут.

13.4. В подтверждение приема заявления и документов на предоставление муниципальной услуги ответственный специалист оформляет расписку о приеме заявления и документов, которую передает заявителю.

Максимальная продолжительность административного действия -            5 минут.
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13.5. Результатом выполнения административного действия по приему документов и предварительному установлению права заявителей на муниципальную услугу является регистрация заявления о ее предоставлении со всеми документами в журнале приема документов (Приложение 2).

Суммарная длительность административной процедуры составляет не более 30 минут.

14. Описание последовательности действий при вынесении решения о предоставлении муниципальной услуги

14.1. Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является регистрация заявления со всеми документами ответственным специалистом Управления.

14.2. Ответственный специалист из представленных заявителем документов (их копий) и заявления формирует личное дело.

На первом листе каждого личного дела составляется опись содержащихся в нем документов.

Максимальная продолжительность административного действия -  10 минут.

14.3. При возникновении сомнений у ответственного специалиста в достоверности представленных документов, проводится их проверка в срок не более 30 календарных дней.

14.4. Ответственный специалист готовит, подписывает у начальника Управления (его заместителя) и направляет запросы о подтверждении данных в соответствующие органы и организации (учреждения) и уведомление о проведении проверки. На период проведения проверки сроки по предоставлению муниципальной услуги приостанавливаются.

Максимальная продолжительность административного действия -  25 минут на один запрос и уведомление.

14.5. После проведения проверки ответственный специалист рассматривает представленные документы (в том числе по запросам) и устанавливает наличие оснований для принятия одного из следующих решений:

· о выплате компенсации в размере 100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива, абонентской платы за телефон, услуг за пользование радио и коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске;

· об обеспечении бесплатным проездом в городском пассажирском транспорте (кроме такси);
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· об обеспечении бесплатного изготовления и ремонта зубных протезов (кроме изготовленных из драгоценных металлов); 

· об обеспечении лекарствами по рецептам врача;

· о возмещении расходов по оплате ритуальных услуг;

· о возмещении расходов по оплате услуг по изготовлению и установке надгробных памятников;

· об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административного действия -    10 минут.

14.6. В случае если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, ответственный специалист производит заполнение анкетных данных и сведений о документах в программном комплексе «Надежда».

14.6.1. Ответственный специалист готовит решение о предоставлении муниципальной услуги в виде распоряжения начальника Управления (его заместителя) о предоставлении муниципальной услуги в виде:

 - компенсации в размере 100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива;

- компенсации абонентской платы за телефон;

- компенсации услуг за пользование радио;

- компенсации за пользование коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске;

· возмещения расходов по оплате ритуальных услуг;

· возмещения расходов по оплате услуг по изготовлению и установке надгробных памятников.

Максимальная продолжительность административного действия -  30 минут.


14.6.2. В программном комплексе «Надежда» формирует распоряжение о выплате сумм расходов при назначении:

- компенсации в размере 100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива;

- компенсации абонентской платы за телефон;

- компенсации услуг за пользование радио;

- компенсации за пользование коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске;
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14.6.3. Ответственный специалист готовит реестр в учреждения города, задействованных в предоставлении муниципальной услуги, с данными о льготнике для обеспечения бесплатным изготовлением и ремонтом зубных протезов (кроме изготовленных из драгоценных металлов) и обеспечения лекарствами по рецептам врача.

14.7. В случае выявлении несоответствий в представленных заявителем документах, ответственный специалист оформляет решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письменного уведомления с обоснованием причин отказа. Уведомление с обоснованием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги направляется по месту жительства заявителя для информирования.

 Максимальная продолжительность административного действия - 30 минут.

14.8. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении принимает начальник Управления (его заместитель) и подписывает соответствующие документы.

Максимальная продолжительность административного действия – 20 минут.

14.9. Распоряжение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении подшивается в личное выплатное дело, которое передаётся вместе с ведомостью учета ответственному специалисту отдела организации выплаты социальных пособий, осуществляющему подготовку выплатных документов и электронных реестров для передачи их в кредитные учреждения.

Максимальная продолжительность административного действия -  25 минут.

Суммарная длительность административной процедуры не более               3 часов.

15. Оформление выплатных документов при предоставлении муниципальной услуги

15.1. Основанием для начала формирования выплаты компенсации в размере 100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива, абонентской платы за телефон, услуг за пользование радио и коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске; возмещения расходов по оплате ритуальных услуг; возмещения расходов по оплате услуг по изготовлению и установке надгробных памятников, является принятие начальником Управления (его заместителем) решения о 
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предоставлении муниципальной услуги путем издания распоряжения о предоставлении муниципальной услуги.

 Назначенные суммы расходов, выплачиваются лицам, указанным в ведомостях учета получателей. 

15.2. На основании личных выплатных дел и ведомости учета ответственный специалист по выплате выполняет прием дел и формирует разовые поручения по почтовым отделениям и списки в кредитные учреждения на:

· компенсацию в размере 100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива, абонентской платы за телефон, услуг за пользование радио и коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске;

· возмещение расходов по оплате ритуальных услуг;

· возмещение расходов по оплате услуг по изготовлению и установке надгробных памятников, проверяет расчет сумм расходов. 

Максимальная продолжительность административного действия – 60 минут.

15.3. Специалист по выплате печатает разовые поручения по почтовым отделениям, списки в кредитные учреждения. 

Максимальная продолжительность административного действия – 60 минут.

15.4. Выплатные документы подписываются главным бухгалтером и начальником Управления (его заместителем). Все документы заверяются печатью для финансовых расчетов. 

Максимальная продолжительность административного действия – 60 минут.

15.5. Ежемесячно ответственный специалист финансово-экономический отдела, формирует обоснованную заявку на перечисление денежных средств, по:

· выплате компенсации в размере 100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива, абонентской платы за телефон, услуг за пользование радио и коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске;

· возмещению расходов по оплате ритуальных услуг и возмещению расходов по оплате услуг по изготовлению и установке надгробных памятников (при наличии заявлений).
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Заявка подписывается начальником Управления (его заместителем) и направляется в финансовое управление г.Снежинска.

15.6. При поступлении средств в Управление, специалист финансово-экономического  отдела готовит платежные документы на финансирование выплаты через кредитные учреждения и предприятие федеральной почтовой связи.

Общий максимальный срок выполнения действия составляет 2 часа.

15.7. Разовые поручения и разовые списки отправляются в предприятие федеральной почтовой связи и кредитные учреждения. 

Максимальная продолжительность административного действия – 60 минут.

15.8. Специалист отдела организации выплат социальных пособий формирует электронные реестры. Сформированные электронные реестры передаются в кредитные учреждения.

 Кредитные учреждения, после поступления средств, в соответствие с договором, производит зачисление на лицевые счета по вкладам получателей.

15.9. Возвраты не зачисленных кредитным учреждением сумм отрабатываются специалистом по выплате путем установления причины возврата, сличением банковских реквизитов с данными личного дела получателя, затем производится повторное перечисление суммы на счета получателей, открытые в кредитных учреждениях.

Общий максимальный срок выполнения действия составляет 4 часа.

16. Осуществление выплаты сумм, связанных с предоставлением муниципальной услуги

16.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является завершение оформления выплатных документов и выплата: 

· суммы компенсации в размере 100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива, абонентской платы за телефон, услуг за пользование радио и коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске;

· суммы к возмещению расходов по оплате ритуальных услуг;

· суммы по возмещению расходов по оплате услуг по изготовлению и установке надгробных памятников.
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IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

17.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами Управления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

17.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

17.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

17.4. Ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных инструкциях.

17.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведения проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов отдела льгот и социальных гарантий и отдела организации выплат социальных пособий, предоставляющих муниципальную услугу.

17.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

17.7. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

V. Порядок обжалования действий (бездействия) решений, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги

18.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов Управления в вышестоящий орган или в судебном порядке.

Решения, действия (бездействие) специалистов Управления могут быть обжалованы в органах местного самоуправления. Обжалование действие (бездействия), решений в суд осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.
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18.2. Предметом обжалования может быть:

1) нарушение сроков действия и административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте;

2) некорректное поведение должностных лиц Управления по отношению к гражданину;

3) некомпетентная консультация, данная должностным лицом Управления гражданину.

18.3. Обращение может быть подано заявителем, права, которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

18.4. Обращение может быть подано в устной или письменной форме.

18.5. Обращение подлежит регистрации в течение трех дней со дня его поступления.

18.6. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество гражданина;

2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

3) фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя;

4) суть обращения;

5) личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы  материалы либо их копии.

18.7. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

2) в письменном обращении обжалуется судебное решение;

3) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению;

5) в письменном обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

6) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

18.8. Информация о приеме должностными лицами органов местного самоуправления, начальником Управления помещается на 
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информационных стендах в администрации города Снежинска и в Управлении.

18.9. Личный прием граждан в Управлении осуществляется живой очереди без предварительной записи: 

· личный прием начальника Управления  - каждый  четверг с               10.00 до 12.00 (кабинет 18);

· личный прием заместителя начальника Управления – каждый понедельник и каждый четверг с 09.00 по 18.00 (кабинет 21);

· личный прием начальника отдела льгот и социальных гарантий:

· понедельник, четверг – с 9.00 до 18.00;

· вторник, среда – с 8.30 до 17.30.

Адрес Управления социальной защиты населения города Снежинска – Челябинская область, г.Снежинск, ул.Транспортная, д.5,

телефон начальника Управления – 3-23-46;

телефон отдела льгот и социальных гарантий – 3-62-72.

18.10. При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

· внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;

· принимать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное исполнение решений;

· истребовать, при необходимости, документы для принятия решения, направлять сотрудников в соответствующий орган социальной защиты населения на место проверок, принимать другие меры для объективного решения вопроса;

· своевременно  сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

· в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги обосновать решение;

· не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;

·  по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования;

· систематически анализировать и обобщать обращения, с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов граждан.

18.11. Письменные обращения граждан принимаются ответственными за это специалистами, регистрируются и направляются соответствующему специалисту на рассмотрение.

18.12. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо, ответственный или уполномоченный специалист принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.
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18.13. Продолжительность рассмотрения обращений (претензий) граждан или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора.

В случае если по обращению требуется провести расследование, проверки или обследования, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 15 дней по решению Управления. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

18.14. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

· нарушены права и свободы гражданина;

· созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;

· незаконно на гражданина возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

18.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректного поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов Управления, Интернет-сайту и электронной почте администрации Снежинского городского округа.

18.16. Заявитель вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) администрации Снежинского  городского округа, должностного лица, специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом 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 городского бюджета»

	
	Начальнику УСЗН

От _________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

дата рождения _______________________________

место рождения ______________________________

____________________________________________

паспорт сер.______ № _____________________

Выдан ______________________________________

____________ « ___» _________________________

зарегистрирован: г. Снежинск, 

ул. _________________________________________    

дом.тел._____________ раб.тел._______________


	ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас на  основании  ____________________________________________

___________________________________________________________________

предоставить (отметить нужное):

· компенсацию в размере 100 процентов расходов по оплате занимаемой общей площади жилого помещения, коммунальных услуг, в том числе – лицам, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, - твердого топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, и транспортных услуг для доставки этого топлива;

· компенсацию абонентской платы за телефон;

· компенсацию услуг за пользование радио;

· компенсацию за пользование коллективной телевизионной антенной  для лиц, проживающих в городе Снежинске;

· бесплатный проезд в городском пассажирском транспорте (кроме такси); 

· бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов (кроме изготовленных из драгоценных металлов); 

· обеспечение лекарствами по рецептам врача; 

· оплату ритуальных услуг,

· оплату услуг по изготовлению и установке надгробных памятников.

К заявлению прилагаю:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 
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Я извещен(а) о необходимости своевременно информировать управление социальной защиты населения о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение или изменение размера денежной выплаты. 

_____________________                                   «____» _________________20__ г.

                 подпись

	

	


                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление Почетным гражданам 

города Снежинска мер социальной поддержки 

                                                            в виде льгот с оплатой из городского бюджета»
Журнал регистрации заявлений граждан

	№ п/п
	Дата регистрации заявления
	Фамилия, имя, отчество
	Домашний адрес
	Категория
	Вид обращения
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


