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Российская Федерация

Администрация города Дивногорска
Красноярского края
 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	
	

	
	



[bookmark: _GoBack]03. 05. 2012		                       г. Дивногорск	                                                     № 108п

Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги по социальной поддержке населения
муниципального образования город Дивногорск на 2011-2013 годы


На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановления администрации города Дивногорска от 07.02.2011 № 43п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Социальная поддержка населения муниципального образования город Дивногорска на 2011-2013 годы» (в редакции постановлений администрации города Дивногорска от 19.04.2011 № 118п, от 27.04.2001 № 122-п), постановления администрации города Дивногорска от 23.11.2010 № 882-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг, руководствуясь ст. 47, ст. 53 Устава города Дивногорска, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.	Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по социальной поддержке населения муниципального образования город Дивногорск на 2011-2013 годы (прилагается).
2.	Настоящее постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации, размещению на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.	Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы города Кузнецову М.Г.


Глава города                                                                                                Е.Е. Оль





Приложение 
к постановлению администрации 
города Дивногорска
от  03.  05. 2012       № 108п


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКЕ НАСЕЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД ДИВНОГОРСК 
НА 2011-2013 ГОДЫ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.	Административный регламент предоставления Управлением социальной защиты населения администрации города Дивногорска (далее Управление) муниципальной услуги по социальной поддержке населения муниципального образования город Дивногорск на 2011-2013 годы (далее - Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по социальной поддержке населения муниципального образования город Дивногорск на 2011-2013 годы и стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.	Заявителю предоставляют муниципальную услугу по социальной поддержке населения муниципального образования город Дивногорск на 2011-2013 годы в виде оказания единовременной адресной материальной помощи.
3.	Заявителями являются:
3.1.	граждане, находящиеся в трудной жизненной ситуации:
-	одиноко проживающие неработающие пенсионеры с ежемесячным доходом, не превышающим 1,5 кратный размер прожиточного минимума на душу населения на определенный квартал календарного года, установленный постановлением правительства Красноярского края;
-	неработающие пенсионеры, которые проживают в семье, и ежемесячный доход на каждого члена семьи не превышает 1,5 кратный размер прожиточного минимума на душу населения на определенный квартал календарного года, установленный постановлением правительства Красноярского края;
-	семьи с детьми с ежемесячным доходом на каждого члена семьи, не превышающим 1,5 кратный размер прожиточного минимума на душу населения на определенный квартал календарного года, установленный постановлением правительства Красноярского края;
3.2.	лица без определенного места жительства;
3.3.	лица, освободившиеся из мест лишения свободы;
3.4.	физические лица, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо законные представители.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.	Наименование муниципальной услуги – социальная поддержка населения муниципального образования город Дивногорск на 2011-2013 годы (далее – муниципальная услуга).
5.	Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным исполнительным органом местного самоуправления – Управлением социальной защиты населения администрации города Дивногорска, через наделение его полномочиями по оказанию муниципальной услуги по социальной поддержке населения.
Управление при предоставлении муниципальной услуги осуществляет:
прием документов от заявителей для получения  социальной поддержки;
установление права граждан на получение адресной материальной помощи;
заполнение расписки (уведомления), содержащей информацию о дате приема документов, для принятия решения;
формирование персональных (документальных) дел заявителей муниципальной услуги;
формирование электронных дел (карточек учета) заявителей муниципальной услуги в автоматизированном программном комплексе «Адресная социальная помощь» (далее – АСП);
вынесение решения об оказании адресной материальной помощи;
информирование и консультирование граждан о нормах действующего законодательства, устанавливающего порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
представление ежемесячно, ежеквартально и ежегодно в Финансовое управление администрации г. Дивногорска отчетов о расходовании средств местного бюджета на оказание муниципальной услуги по установленным формам;
взаимодействие с Дивногорским отделом агентства ЗАГС Красноярского края в части получения сведений о смерти граждан; 
взаимодействие с Государственным бюджетным учреждением Центр занятости населения города Дивногорска в части получения сведений о размере пособия по безработице и иных выплат гражданам, осуществляемых органами службы занятости населения;
взаимодействие с Государственным учреждением – Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в городе Дивногорска в части получения сведений о размере пенсии граждан; 
проверку подлинности представленных заявителем документов, полноты и достоверности содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, государственные внебюджетные фонды, органы, осуществляющие государственную регистрацию индивидуальных предпринимателей, налоговые и таможенные органы, органы и учреждения федеральной государственной службы занятости населения, организации связи, другие органы и организации.
6.	Результатом предоставления муниципальной услуги является выплата заявителям единовременной адресной материальной помощи путем перечисления денежных средств на счета граждан в кредитные учреждения, перечисления денежных средств  через отделение почтовой связи, либо выплата через кассу Управления.
7.	Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с даты обращения заявителя в Управление с заявлением и надлежащим образом оформленными документами, указанными в п. 9 настоящего Административного регламента.
8.	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 15.11.1997 N 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Устав муниципального образования город Дивногорск Красноярского края;
Постановление администрации города Дивногорска от 16.07.2010 № 744п «Об утверждении Порядка принятия решения о разработке, формировании и реализации долгосрочных целевых программ, Порядка проведения и критериев оценки эффективности реализации долгосрочных целевых программ»;
Постановление администрации города Дивногорска от 07.02.2011 № 43п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Социальная поддержка населения муниципального образования город Дивногорск» на 2011-2013 годы» (в редакции постановлений администрации города Дивногорска от 19.04.2011 № 118п, от 27.04.2011 № 122-п).
9.	Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Управление исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
заявление об оказании адресной материальной помощи, с указанием способа выплаты (для выплаты через отделение банка указать номер счета открытого в кредитной организации, для выплаты через почтовое отделение указать номер почтового отделения, через кассу которого будет произведена выплата, либо выплата через кассу Управления) (приложение № 1);
заявление о согласии на обработку его персональных данных (приложение № 2);
документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства или места пребывания;
документ, удостоверяющий личность заявителя и его копию;
копии документа, удостоверяющего личность законного представителя, и копии документа, подтверждающего полномочия законного представителя по представлению интересов гражданина (в случае предоставления единовременной адресной материальной помощи несовершеннолетнему, недееспособному или ограниченно дееспособному гражданину);
документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи за 3 последних календарных месяца, предшествующих обращению (с места работы, учебы, учреждений (отделов) пенсионного обеспечения и т.д.), иные документы, подтверждающие трудную жизненную ситуацию (копии справок о направлении на оперативное лечение, о малообеспеченности с учетом состава семьи, о стоимости оперативного или медикаментозного лечения, о несчастном случае, о стихийном бедствии, об отсутствии места жительства, об освобождении из мест лишения свободы и другие). 
Неработающие пенсионеры дополнительно предоставляют оригинал трудовой книжки на обозрение.
Управление вправе при необходимости провести обследование условий проживания заявителя, по результатам которого составляется акт.
10.	Для получения муниципальной услуги лица без определенного места жительства представляют в Управление:
заявление об оказании адресной материальной помощи с указанием способа выплаты: (для выплаты через отделение банка - указать номер счета, открытого в кредитной организации, для выплаты через почтовое отделение – указать номер почтового отделения, через кассу которого будет произведена выплата, либо выплата через кассу Управления) (приложение № 1);
заявление о согласии на обработку персональных данных (приложение № 2).
Для получения муниципальной услуги лица, освободившиеся из мест лишения свободы, представляют в Управление:
заявление об оказании адресной материальной помощи с указанием способа выплаты: (для выплаты через отделение банка - указать номер счета, открытого в кредитной организации, для выплаты через почтовое отделение – указать номер почтового отделения, через кассу которого будет произведена выплата, либо выплата через кассу Управления) (приложение № 1);
заявление о согласии на обработку персональных данных (приложение № 2);
справку об освобождении;
справку о составе семьи;
документ, удостоверяющий личность (подлинник на обозрение и копию).
11.	Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
11.1.	для граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации являются:
превышение ежемесячного дохода 1,5 кратного размера прожиточного минимума на душу населения на определенный квартал календарного года, установленный постановлением правительства Красноярского края, у одиноко проживающих пенсионеров;
превышение ежемесячного дохода на каждого члена семьи 1,5 кратного размера прожиточного минимума на душу населения на определенный квартал календарного года, установленный постановлением правительства Красноярского края, у неработающих пенсионеров, проживающих в семье;
у семей с детьми – превышение ежемесячного дохода на каждого члена семьи 1,5 кратного размера прожиточного минимума на душу населения на определенный квартал календарного года, установленный постановлением правительства Красноярского края;
предоставление недостоверных сведений о доходах;
отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документов с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание
11.2.	для лиц, освободившихся из мест лишения свободы, лиц без определенного места жительства являются:
отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
12.	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
13.	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (уведомления) о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут.
14.	Срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут с момента представления заявления.
15.	Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги:
для приема заявителей, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными;
рабочее место специалистов Управления оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности;
места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями;
места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями;
в местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты);
места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
в информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы Управления, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги в текстовом варианте и в виде блок-схемы, образцы заполнения запросов и перечень документов, необходимых для решения вопроса предоставления муниципальной услуги. 
16.	Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
	Наименование показателей
	Нормативное значение  показателя

	Доступность                               

	Наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги:  
на информационных стендах;    
на официальном сайте администрации муниципального образования г. Дивногорск;  
на справочно-информационном портале
  «Государственные услуги»                      
	да/нет

	Качество

	Наличие оборудованных мест ожидания и написания заявления                           
	да/нет

	Отсутствие обоснованных жалоб к числу муниципальных услуг, предоставленных календарном году                              
	не более 0,1 %
в календарном году



III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

17.	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
информирование заявителей;
прием заявления и документов;
принятие решения о выплате единовременной адресной материальной помощи;
подготовка  документов и перечисление денежных средств получателям.

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ ИНФОРМИРОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

18.	Основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя является запрос заявителя об оказании адресной материальной помощи в Управление.
Информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Управлением с использованием:
средств массовой информации (печатных и электронных);
официального сайта муниципального образования г. Дивногорск;
информационных стендов.
Сведения об адресе и номерах телефонов, по которым можно получить информацию о предоставлении услуги, указанной в п. 2.1. настоящего Административного регламента:
Адрес Управления: 663090, г. Дивногорск, ул. Комсомольская, 2, кабинеты № 4, № 7, № 9. Телефоны: (839144) 3-83-44, 3-32-53, 3-32-82.
Сведения об адресах и номерах телефонов Администрации и Управления указаны на официальном сайте администрации г. Дивногорск www.divnogorsk‑аdm.ru и справочно-информационном портале «Государственные услуги» www.gosuslugi.ru.
19.	На информационных стендах размещаются:
сведения о графике (режиме) работы Управления;
информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги в текстовом варианте и в виде блок-схемы (приложение N 3);
образцы заполнения заявления на оказание адресной материальной помощи и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
20.	Информация о муниципальной услуге и порядке ее предоставления предоставляется бесплатно.
21.	Основными требованиями при информировании заявителей являются:
адресность;
актуальность;
своевременность;
четкость в изложении материала;
полнота информирования;
наглядность форм подачи материала;
удобство и доступность.
22.	При устном запросе заявителя специалист Управления квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.
23.	Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Управления при устном запросе заявителя в Управление лично либо по телефону.
Информация о заявителе, обратившемся в Управление за предоставлением муниципальной услуги, заносится в электронный журнал.
24.	Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения Управления, в который позвонил заявитель, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.
Во время разговора специалист Управления обязан произносить слова четко, не допускать отвлечения от беседы. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.
25.	Срок выполнения административной процедуры по устному информированию заявителя составляет до 15 минут.
26.	Индивидуальное письменное информирование осуществляется при запросе заявителя в Управление:
нарочным;
посредством направления почтой, в т.ч. электронной;
направления по факсу.
Ответы на письменные запросы заявителей даются руководителем Управления в течение 30 дней со дня регистрации письменного запроса в порядке, установленном действующим законодательством.
27.	Обращение заявителя регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан о предоставлении единовременной адресной материальной помощи (приложение № 4).
28.	Результатом выполнения административной процедуры информирования заявителей является разъяснение порядка получения муниципальной услуги.


СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

29.	Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение получателя муниципальной услуги в Управление заявлением с приложением необходимого комплекта документов. 
30.	Специалист Управления, ответственный за прием и проверку документов:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина, проверяет полномочия законного представителя заявителя;
проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
сверяет полученную информацию с представленными документами в базе АСП.
В случае отсутствия в АСП сведений о заявителе муниципальной услуги специалист уполномоченного органа заносит необходимую информацию в АСП.
31.	При установлении фактов отсутствия необходимых документов либо несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист Управления информирует заявителя о наличии препятствий для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, проводит с ним разъяснительную работу со ссылкой на действующее законодательство, а также объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
32.	В случае представления заявителем комплекта документов для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за прием документов, вносит запись о приеме заявления и документов в книгу регистрации заявлений гражданина о предоставлении единовременной адресной материальной помощи и в электронный журнал регистрации заявлений, и выдает расписку-уведомление о приеме заявления. 
33.	Заявления граждан рассматриваются в порядке их подачи. При рассмотрении заявлений, поданных в один день, очередность рассмотрения определяется в соответствии с порядковым номером в Книге регистрации заявлений граждан о предоставлении единовременной адресной материальной помощи.
34.	По результатам административной процедуры по приему документов специалист, ответственный за прием документов, формирует личное дело заявителя.
На всех копиях документов из личного дела заявителя должны быть проставлены дата, подпись специалиста, печать (штамп).
35.	Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов для предоставления муниципальной услуги является их регистрация для предоставления муниципальной услуги.
36.	Время ожидания заявителя в очереди для представления документов в Управление не должно превышать 30 минут.
37.	Срок выполнения административной процедуры по приему документов не должен превышать 30 минут.
38.	Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о выплате единовременной адресной материальной помощи является факт завершения административной процедуры по приему и проверке документов. 
Максимальный размер адресной материальной помощи регламентируется статьей 9 Закона Красноярского края от 10.12.2004 № 12-2705 «О социальном обслуживании населения».
39.	Специалист Управления, ответственный за прием и проверку документов заявителя передает личное дело заявителя на рассмотрение комиссии по предоставлению адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации (далее – Комиссия).
Комиссия в составе пяти человек  формируется и утверждается  приказом руководителя Управления социальной защиты населения города Дивногорска. 
Заседания Комиссии проводятся по мере поступления заявлений о предоставлении единовременной адресной материальной помощи в соответствии с долгосрочной целевой программой «Социальная поддержка населения Красноярского края на 2011-2013 годы», с приложением документов, указанных в п. п. 9, 10, но не реже одного раза в месяц.
Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 ее состава.
Решения Комиссии об оказании муниципальной услуги, ее размере либо об отказе в ее предоставлении принимаются простым большинством голосов присутствующих членов Комиссии путем открытого голосования (в случае равенства голосов голос председателя является решающим).
Для принятия решения о предоставлении единовременной адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, рассматриваются обстоятельства, объективно нарушающие жизнедеятельность гражданина, которые он не может преодолеть самостоятельно (инвалидность, неспособность к самообслуживанию в связи с преклонным возрастом, болезнью, сиротство, безнадзорность, малообеспеченность, безработица, отсутствие определенного места жительства, конфликты и жестокое обращение в семье, одиночество), а также уровень доходов, условия проживания, имущественная обеспеченность, состав семьи.
Решения Комиссии оформляются протоколом. Протокол заседания Комиссии подписывается председателем Комиссии либо председательствующим на заседании Комиссии его заместителем, а также членами Комиссии и ответственным секретарем Комиссии.
40.	На основании решения Комиссии специалист Управления подготавливает проект решения о выплате единовременной адресной материальной помощи в форме распоряжения и передает его на подпись руководителю Управления.
Распоряжение подлежит регистрации в Книге регистрации распоряжений. Распоряжению присваивается регистрационный номер, соответствующий порядковому номеру распоряжения о предоставлении единовременной адресной материальной помощи. К регистрационному номеру добавляется проставляемый через косую черту номер, соответствующий номеру регистрации распоряжений в электронном журнале.
Специалист, ответственный за прием документов, после подписания руководителем Управления решения о выплате единовременной адресной материальной помощи,  раскладывает личные дела заявителей в картотеку.
Личное (персональное) дело заявителя хранится в архиве Управления в течение 3 лет после выплаты единовременной адресной материальной помощи.
41.	Если у заявителя отсутствует основание для получения муниципальной услуги, либо представленные документы не отвечают требованиям, указанным в п.п.9,10 Регламента, Комиссией выносится решение об отказе в предоставлении единовременной адресной материальной помощи.
42.	Решение Комиссии об отказе в предоставлении единовременной адресной материальной помощи, подписанное руководителем Управления, содержит следующие сведения:
фамилию, имя, отчество заявителя;
адрес заявителя;
дату подачи заявления и номер регистрации;
причину отказа в удовлетворении заявления о предоставлении единовременной адресной материальной помощи со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статья, название, номер и дата принятия нормативного правового акта);
порядок обжалования решения об отказе в удовлетворении заявления о предоставлении единовременной адресной материальной помощи.
43.	Решение об отказе в предоставлении единовременной адресной материальной помощи оформляется в форме уведомления, составленного в двух экземплярах, один из которых остается в Управлении с копиями представленных документов, а второй направляется заявителю со всеми представленными к заявлению документами.
44.	Срок выполнения всех административных процедур по приему и проверке документов, принятию решения о предоставлении единовременной адресной материальной помощи (отказе в предоставлении единовременной адресной материальной помощи) составляет не более 30 календарных дней с даты обращения заявителя в Управление с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и комплектом необходимых документов.
45.	Специалисты Управления, ответственные за представление отчетности, ежемесячно представляют в Финансовое управление администрации г. Дивногорска по установленным формам отчет о размере денежных средств, затраченных на оказание муниципальных услуг.
46.	Результатом выполнения административной процедуры по принятию решения о выплате единовременной адресной материальной помощи является подписание распоряжения о выплате единовременной адресной материальной помощи руководителем Управления.
47.	Основанием для начала административной процедуры по выплате денежных средств заявителям является факт завершения административной процедуры по принятию решения о выплате единовременной адресной материальной помощи.
48.	Для выполнения административной процедуры по выплате денежных средств заявителям специалисты Управления:
осуществляют подготовку документов в автоматизированном программном комплексе «АСП» на выплату единовременной адресной материальной помощи: реестры заявителей для осуществления выплаты в кредитных учреждениях; ведомости (разовое поручение) для осуществления выплаты в отделениях почтовой связи либо в кассе Управления.
осуществляют перечисление денежных средств на выплату единовременной адресной материальной помощи на счета кредитных учреждений для зачисления их на лицевые счета заявителей. Одновременно с перечислением денежных средств, представляют в кредитные учреждения списки заявителей единовременной адресной материальной помощи для зачисления денежных средств на лицевые счета заявителей;
осуществляют перечисление денежных средств на выплату единовременной адресной материальной помощи в отделениях почтовой связи;
осуществляют выплату единовременной адресной материальной помощи через кассу Управления.
49.	Результатом выполнения административной процедуры по выплате денежных средств заявителям является:
- перечисление денежных средств на выплату единовременной адресной материальной помощи на счета кредитных учреждений для зачисления их на лицевые счета заявителей;
- перечисление денежных средств на выплату единовременной адресной материальной помощи в отделениях почтовой связи;
- выплата единовременной адресной материальной помощи в кассе Управления.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

50.	Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
51.	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, и принятием решений осуществляют:
начальник отдела, специалист которого осуществляет предоставление муниципальной услуги;
руководитель Управления - в отношении начальника отдела Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.
52.	Плановые или внеплановые проверки за исполнением Управлением муниципальных полномочий проводятся на основании приказа Администрации.
53.	Основанием для проведения мероприятий по контролю является  выявление обстоятельств, обосновывающих проведение внепланового мероприятия по контролю.
54.	Контроль исполнения Управлением переданных ему муниципальных полномочий проводится Администрацией в форме документарной проверки путем истребования документов, отчетов, информаций, связанных с выполнением переданных Управлению муниципальных полномочий и (или) выездных проверок.
55.	Должностные лица Управления, виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности Управления, а также нарушающие административные процедуры, несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
56.	Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями о нарушении требований настоящего Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ,
ПРИНИМАЕМЫХ В ХОДЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

57.	Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
58.	Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив жалобу (индивидуальную и коллективную) в государственные органы, органы местного самоуправления, должностным лицам.
Заявитель имеет право по своему запросу на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
59.	Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется бесплатно.
Заявители в своей жалобе в обязательном порядке указывают наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который направляют жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.
Жалоба, поступившая по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном для рассмотрения письменного обращения.
60.	Заявитель направляет жалобу непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов.
61.	Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу.
62.	Жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы.
63.	В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
64.	Орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностное лицо при получении жалобы, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
65.	В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
66.	В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
67.	Личный прием заявителей в Администрации проводится Главой города и его заместителями, в Управлении - руководителем Управления и его заместителями. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в устной жалобе вопросов.
Жалоба, принятая в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном для рассмотрения письменных обращений.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
68.	Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.
69.	Заявители могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц Управления – руководителю Управления; руководителя Управления – в Администрацию города. 
70.	 Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Жалоба поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов 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. 
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение № 1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по социальной поддержке населения муниципального образования город Дивногорска на 2011-2013 годы

	
	Руководителю УСЗН администрации г. Дивногорска

	
	

	
	от
	

	
	

	
	проживающего по адресу:
	

	
	

	
	

	
	паспорт серия 
	
	№
	

	
	кем и когда выдан:
	

	
	

	
	

	
	контактный телефон
	

	
	



З А Я В Л Е Н И Е.

	Прошу Вас предоставить мне единовременную адресную материальную помощь в связи с трудной жизненной ситуацией*.

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Материальную помощь прошу (нужное отметить): 

	
	выплатить через отделение федеральной почтовой связи №
	;

	

	
	перечислить на мой счёт (счёт по вкладу / счёт банковской карты) № 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	         выплатить через кассу Управления

	
К заявлению прилагаю следующие документы:

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	
	

	
	

	
	

	«
	
	»
	
	20
	
	года
	
	
	

	
	                      (подпись)

	
* при обращении за предоставлением единовременной адресной материальной помощью гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, указываются обстоятельства, объективно нарушающие жизнедеятельность гражданина, которые он не может преодолеть самостоятельно (инвалидность, неспособность к самообслуживанию в связи с преклонным возрастом, болезнью, сиротство, безнадзорность, малообеспеченность, безработица, отсутствие определенного места жительства, конфликты и жестокое обращение в семье, одиночество), а также уровень доходов, условия проживания, имущественная обеспеченность, состав семьи.



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


Расписка

	Заявление и документы от гражданина
	

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	
	

	принял:
	
	подпись
	

	(должность, фамилия И.О. специалиста)
	

	Дата регистрации 
	
	№ регистрации 
	


































Приложение № 2
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Руководителю УСЗН 
администрации г. Дивногорска
_________________________________
(ф.и.о. руководителя)
от _______________________________
_________________________________
проживающего(ей) по адресу
г. Дивногорск, ул.___________, кв.___
телефон _________________________
документ, удостоверяющий личность
_________________________________
N ____________ выдан _____________
_________________________________
(когда, кем)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В целях решения вопросов о предоставлении мне единовременной адресной материальной помощи, в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных в том числе фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса, семейного, социального, имущественного положения, образования, профессии, доходов, другой информации), включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.
Согласие действует до 31 декабря текущего года. В случае, если за один месяц до истечения срока моего согласия на обработку персональных данных, от меня не последует письменного заявления о его отзыве, настоящее согласие считается автоматически пролонгированным на каждый следующий календарный год.

"___" ___________ 20___ г.                       			  ___________________
                                                                          		      (подпись заявителя)
№ _____________________
  рег. номер заявления                              			Принял документы
                                        Дата                    			Подпись специалиста

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

ЗАПОЛНЯЕТСЯ РАБОТНИКАМИ У(О)СЗН

Заявление от ______________________________    принято __________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)
_____________________________________ Управления социальной защиты

населения администрации города Дивногорска.


"___" ______________ 20____ г.                   ___________________________
                                                                              (подпись должностного лица)

Напоминаем, что Вы имеете право отозвать Ваше согласие на обработку персональных данных путем направления письменного заявления в управление социальной защиты населения.

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по социальной поддержке населения муниципального образования город Дивногорска на 2011-2013 годы


БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПО СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКЕ НАСЕЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД ДИВНОГОРСК НА 2011-2013 ГОДЫ

     /---------------------\
    ( Обращение заявителя  )
     \──────────┬──────────/
                │
                \/
                /\
               /  \
              /    \
             /      \
            /        \
           /          \
          /            \
         /  Необходимо ли \    нет
         \ информирование/───────────────────┐
          \            /                    │
           \          /                     │
            \        /                      │
             \      /                       │
              \    /                        │
               \  /                         │
                \/                          │
                │ да                        │
                \/                          │
         ┌──────────────┐                   │
         │ Предоставление  │                   │
         │  информации      │                   │
         └──────┬───────┘                   │
                │                           │
                \/                          │
         ┌──────────────┐                   │
         │ Рассмотрение │                   │
         │представленных│<──────────────────┘
         │  документов  │
         └──────┬───────┘
                │
                \/
                /\
               /  \
              /    \
             /      \
            /        \
           /          \
          / Документы  \
         /соответствуют \    нет
         \ требованиям  /───────────────────┐
          \            /                    │
           \          /                     │
            \        /                      │
             \      /                       │
              \    /                        │
               \  /                         │
                \/                          │
                │ да                        │
                \/                          \/
        ┌────────────────────┐      ┌────────────────────┐
        │Прием и регистрация │      │   Отказ в приеме   │
        │     документов     │      │ документов, возврат│
        └───────┬────────────┘      │     документов     │
                │                   └────────────────────┘
               \/
        ┌────────────────────┐
        │ Принятие решения о │
           предоставлении 
           муниципальной
        │  услуги            │
        └───────┬────────────┘
                │
                \/
                /\
               /  \
              /    \
             /      \
            /        \
           / Наличие  \
          / права для  \
         /  получения   \    нет
         \муниципальной /───────────────────┐
          \услуги      /                    │
           \          /                     │
            \        /                      │
             \      /                       │
              \    /                        │
               \  /                         │
                \/                          │
                │ да                        │
                \/                          \/
        ┌────────────────────┐      ┌──────────────────────┐
        Предоставление муни-        │Отказ в предоставлении│
        │ципальной услуги    │      │муниципальной услуги     │
        └───────┬────────────┘      └───────┬──────────────┘
                \/                          \/
      ┌──────────────────────┐     ┌──────────────────────┐
      │ Уведомление заявителя│     │ Уведомление заявителя│
      │                      │     │об отказе             │
      └──────────────────────┘     │                      │
                                   └──────────────────────┘
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КНИГА
регистрации заявлений о предоставлении единовременной адресной материальной помощи 


Начата ______________ 20___г.
Окончена ____________ 20 __ г.


	№
п/п
	Дата подачи заявления
	Ф.И.О. гражданина, подавшего заявление
	Адрес согласно
регистрации по месту жительства
(по месту пребывания)
	Количество
членов семьи
	Дата, номер протокола Комиссии

	Дата, номер распоряжения о выплате
	Дата, исх. номер уведомления

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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