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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

"КАЛЕВАЛЬСКИЙ  НАЦИОНАЛЬНЫЙ  РАЙОН"
АДМИНИСТРАЦИЯ 

КАЛЕВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от  21.12.2018 г. № 494
п.Калевала
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан за счет средств бюджета муниципального образования»


На основании Устава Калевальского муниципального района, Устава Калевальского городского поселения, постановления Администрации Калевальского муниципального района 09.11.2018 г. № 380 «Об утверждении Перечней муниципальных и государственных услуг, предоставляемых Администрацией Калевальского муниципального района»

Администрация Калевальского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан за счет средств бюджета муниципального образования». 

2. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Никитину Л.В., начальника отдела социальной и молодежной политики Администрации Калевальского муниципального района.

3. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник муниципального образования  «Калевальский национальный район» и разместить на официальном сайте   Калевальского муниципального района.

Исполняющий обязанности Главы Администрации

Калевальского муниципального района                                                                И.В.Кузьмина 

Исп.Никитина Л.А.
Рассылка: дело - 1, ОСП -1 

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Калевальского муниципального района

№ 494 от 21.12.2018 г.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан за счет средств бюджета муниципального образования»

1.Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан за счет средств бюджета муниципального образования (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной слуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями услуги являются:
1.2.1. граждане, находящиеся в трудной жизненной ситуации, проживающие на территории муниципального образования «Калевальский национальный район»;
1.2.2. граждане, освободившиеся из мест лишения свободы, проживающие на территории муниципального образования «Калевальский национальный район»;
1.2.3.учреждения, предприятия, трудовые коллективы, профсоюзы и общественные организации, осуществляющие свою деятельность на территории  муниципального образования «Калевальский национальный район»;
1.2.4. Почетные граждане Калевальского муниципального района
2. Услуга осуществляется по запросам заявителей.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан за счет средств бюджета муниципального образования. Муниципальная услуга осуществляется  в рамках ежегодной программы «Адресная социальная помощь», утверждаемой постановлением Администрации Калевальского муниципального района.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Калевальского муниципального района (далее — Администрация).
2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является :
- решение о положительном рассмотрении заявления и предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи в виде единовременной  выплаты материальной помощи;
- отказ в предоставлении дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Решение о предоставлении дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан за счет средств бюджета муниципального образования  «Калевальский национальный район» принимается не позднее чем через 30 дней со дня предоставления заявления и полного пакета документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента.
2.4.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов для получения муниципальной услуги и при получении уведомления о выдаче решения по предоставлению дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан за счет средств бюджета муниципального образования «Калевальский национальный район» – 15 минут.

2.4.2. Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение трех дней с даты подачи документов. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- постановлением администрации Калевальского  муниципального района от 09.11.2018 

№ 380 «Об утверждении Перечней муниципальных и государственных услуг, предоставляемых Администрацией Калевальского муниципального района» 
2.6. Перечень документов для получения муниципальной услуги:
2.6.1.   заявители, указанные в п.п..1.2.1 и 1.2.2:

- заявление о предоставлении дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи (приложение 1);
-копия документа, удостоверяющего личность заявителя; ИНН; СНИЛС.

- документы, подтверждающие трудную жизненную ситуацию (при необходимости: справка о постановке на учет в качестве безработного, справка из ОНДиПР г.Костомукша, Калевальского и Муезерского районов УНДиПР ГУ МЧС РФ по РК,  направление на обследование в медицинские учреждения, справка об освобождении из места лишения свободы, иные документы);
-документы, подтверждающие фактические расходы заявителя (при необходимости)
- реквизиты для перечисления средств на счет заявителя (сберегательная книжка, при использовании банковской карты - реквизиты карты)
2.6.2  заявители, указанные в п.1.2.3.

- ходатайства муниципальных учреждений и общественных организаций Калевальского муниципального района (при необходимости);
- расчет потребности (смета) в материальной помощи;
2.6.3. заявители, указанные в п.1.2.4

- реквизиты для перечисления средств на счет заявителя (сберегательная книжка, при использовании банковской карты - реквизиты карты)
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан за счет средств бюджета муниципального образования «Калевальский национальный район»:
- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим регламентом;
- превышение лимитов выделенных средств на оказание муниципальной услуги, предусмотренных в муниципальной программе «Адресная социальная помощь».
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги:
- центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной -табличкой (вывеской), содержащей наименование и режим работы;
- места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями;
- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов;
-кабинеты приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;
- каждое рабочее место специалистов должно быть оснащено персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;.

2.10. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.
Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить: 
- в Администрации Калевальского муниципального района, отдел социальной и молодежной политики  по адресу :
186810, Республика Карелия, п.Калевала, ул.Советская, д.11, каб.16
график работы администрации Калевальского муниципального района:
- понедельник –четверг  с 09.00 до 17.15, пятница с 09.00 до 17.00

обеденный перерыв с 13-00 до 14-00,
- выходные дни - суббота, воскресенье
телефон приемной 4-11-05, отдела -4-17-02
- адрес официального сайта Калевальского муниципального района http://www.visitkalevala.ru ;
- на информационном стенде, расположенном в Администрации.
2.11.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:
- о местонахождении и графике работы администрации; 
- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- удобство и доступность.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
Информирование заявителей о предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме:
- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
- при ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме.
Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации заявления.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
Показателями доступности являются информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:
- наличие Регламента;
-наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-прием и регистрация заявления о предоставлению дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан за счет средств бюджета муниципального образования;
-принятие Главой Администрации района решения о предоставлении дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан за счет средств бюджета муниципального образования либо об отказе в предоставлении дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи. 
3.2. Специалист отдела социальной и молодежной политики Администрации, при личном обращении заявителя, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, устанавливает факт предоставления заявителем необходимых документов в соответствии с п. 2.6 настоящего Регламента.
3.3. Делопроизводитель производит прием и регистрацию заявления о предоставлении дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан за счет средств бюджета муниципального образования с приложением комплекта документов в соответствии с перечнем, приведенным в пункте 2.6. настоящего регламента.

3.4. В случае принятия  решения по предоставлению дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан за счет средств бюджета муниципального образования «Калевальский национальный район» на основании распоряжения Главы Администрации Калевальского муниципального района Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная бухгалтерия Администрации Калевальского муниципального района» осуществляет выплату средств   бюджета муниципального образования «Калевальский национальный район» по данной статье расходов на текущий финансовый год на расчетный счет  получателя материальной помощи.
3.5. В случае отказа в предоставлении дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи заявителю направляется или передается  уведомление не позднее чем через 30 рабочих дня со дня поступления заявления в администрацию.
3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

В случае выявления заявителем в документе, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги и (или) приложении (приложениях) к нему опечаток и (или) ошибок, заявитель представляет в уполномоченный орган заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Уполномоченный орган в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, уполномоченный органа осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами, положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами осуществляет Глава администрации, а в его отсутствии - заместитель Главы администрации.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения специалистами положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.3. 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 обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста отдела.

5. Досудебный порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление.

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц  Администрации в досудебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрены законодательством;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми;

7) отказ органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены законодательством;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу в письменном виде (далее - письменное обращение) на бумажном носителе или в электронной форме по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также письменная жалоба может быть принята при личном приеме заявителя. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим административным регламентом.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

1) удовлетворить 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядке.

Срок рассмотрения жалобы – 15 календарных дней.

Приложение 1 к  административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление дополнительных мер социальной поддержки 
и социальной помощи отдельным категориям граждан 
за счет средств бюджета муниципального образования»
	
	Главе Администрации Калевальского муниципального района

от _________________________________________

фамилия, имя, отчество

__________________________________________________

дата рождения

__________________________________________________

адрес

__________________________________________________

телефон




Заявление


 Прошу оказать мне единовременную материальную помощь в связи с тем, что (указать причину)
Перечень предоставленных документов:
_______________________________________________________________________________________

Подпись                                         (Ф.И.О.)                                                              дата
1

