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                             АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

                                           МО «Поселок Айхал»
                                предоставления  муниципальной услуги

           «Социальная поддержка  граждан  пожилого возраста и инвалидов»

                                   1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги -  социальная  поддержка граждан  пожилого возраста и инвалидов  (далее - Административный  регламент) разработан в целях повышения качества и доступности  предоставления муниципальной услуги по  оказанию социальной помощи гражданам  пожилого возраста и инвалидам (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий.

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

- федеральными законами:

-от 10 декабря 1995 года № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 50, ст. 4872);

-от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, № 29, ст. 3699);

-от 5 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 14, ст. 1257);

-от 22.08.2004 г.№122-ФЗ «О  внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации и  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
-От 20.08.2003 г.№512 Постановление Правительства Российской Федерации « О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи».

-От 24.03.1994 года №120 Постановление Правительства Республики Саха (Якутия) «Об утверждении методики исчисления среднего совокупного дохода семьи»

-От 15.05.2007 года № 210 Постановление Правительства Республики Саха (Якутия) «Об установлении величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-демографическим группам населения»

-От 12 .04.2007 года №137 Постановление Правительства Республики Саха (Якутия « О порядке реализации органами местного самоуправления муниципальных районов РС(Я) отдельных государственных полномочий по оплате проезда граждан к месту лечения в республиканские специализированные медицинские учреждения и обратно.
От 24.11.1995 г.№181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»

-Нормативно-правовые акты МО «Мирнинский район» РС(Я):
-Положение «О порядке предоставления адресной социальной помощи жителям Мирнинского района»,утвержденного решением Сессии РС №10-12 от 28.04.2004 года.

-Распоряжение главы района №1024 от 04.06.2004 года «О комиссии по адресной материальной помощи».

-Положение «О порядке предоставления материальной помощи жителям МО «Поселок Айхал»,утвержденного решением Сессии №22-9 от 09.06.2009 года.

-Распоряжение главы МО «Поселок Айхал» № 344 от 02.08.2010 года «О создании комиссии»

1.3. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией МО «Поселок Айхал».

через отдел социальной защиты населения.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с  органами  и  учреждениями муниципального образования, другими государственными (негосударственными) организациями (учреждениями).

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
-постановка на учет граждан пожилого возраста  и инвалидов;
-определение вида  социальной помощи:
- оказание  адресной материальной помощи малоимущим гражданам и инвалидам по целевой программе;

 - принятие решения о назначении (отказе в назначении) оказания адресной  материальной малоимущим  гражданам и инвалидам;;
-привлечение благотворительной помощи;
1.5. Получателями муниципальной услуги являются  малоимущие граждане пожилого возраста и инвалиды, постоянно  проживающие на территории  поселка (далее – заявители).

1.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление, написанное заявителем (приложение №1)
- документ, удостоверяющий личность;

- справка о составе семьи;

- справки о доходах всех членов семьи за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу обращения;

-справка МСЭ (при наличии инвалидности)
-ИНН заявителя;

-СНИЛС заявителя

-расчетный счет сбербанка 

Заявитель вправе предоставить  иные документы, подтверждающие малообеспеченность  и необходимость оказания помощи в связи с лечением, обследованием и  прочими жизненными проблемами: направление на лечение, выписки с места лечения, финансовые расходные документы и прочие.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, должны быть представлены как в подлинниках, так и в копиях.

Заявители для получения муниципальной услуги могут обратиться в отдел социальной защиты МО «Поселок Айхал», либо в приемную администрации МО «Поселок Айхал».
1.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

      2. Требования, предъявляемые к порядку предоставления    

                                    муниципальной услуги
2.1.Порядок информирования о  предоставлении муниципальной услуги.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистами  отдела социальной защиты населения при личном обращении, по телефону, письменно, по электронной почте.

2.1.1. Информация о муниципальной  услуге предоставляется:

- непосредственно в отделе социальной защиты МО «Поселок Айхал»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения  в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения на информационных стендах.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты  подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.2. Граждане могут обратиться  лично или по почте по адресу: 678190, РС(Я), Мирнинский район, п.Айхал,ул.Юбилейная 7-а.
Телефон для справок: 8(41136) 6-14-14.

Номер т/факса: 8(41136) 6-32-16.

Адрес электронной почты:  adm-aykhal  @ mail.ru
2.1.3.На информационных стендах  в помещениях, предназначенных для приёма документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста Административного регламента;

- сведения о  месторасположении, графике приёма граждан, номерах телефонов, адресах сайтов и электронной почты органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- схема размещения ответственных специалистов и приема ими заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) и другая информация, необходимая заявителям.

2.1.4. Специалист социальной защиты населения:

- осуществляют консультирование и информирование граждан по вопросам оказания социальной поддержки малоимущих гражданам пожилого возраста и инвалидам;

- предоставляют информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- выдают подготовленный и распечатанный на бумажном носителе список документов, необходимых для принятия решения по оказанию социальной поддержки малоимущих граждан и инвалидов;

- информируют граждан о принятом  решении о назначении (отказе) оказания социальной поддержки малоимущим гражданам и инвалидам;

2.1.5. При наличии письменного обращения заявителя письменные разъяснения даются в течение 30 дней с момента регистрации обращения.
                    2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается не позднее 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

2.2.2. В исключительных случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях граждан, проведения специальной проверки, направления запроса, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены соответствующими должностными лицами  не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления срока.

2.2.3.Прием заявлений ведется в порядке живой очереди. Период ожидания при подаче документов не должен превышать 20 минут.

2.2.4.Часы приема заявителей специалистом социальной  защиты- ежедневно с 8-30 до 

17-30, обеденный перерыв-12-30 до 14-00.
2.2.5.Муниципальная услуга оказывается единовременно.

Повторно по одному факту  муниципальная услуга может быть предоставлена в исключительных случаях с учетом нуждаемости заявителя и при наличии информации подтверждающих целевое использование заявителем ранее предоставленной материальной помощи.
2.2.6.Предоставление услуги может быть приостановлено по причине отсутствия финансирования в рамках Программы социальной поддержки населения МО «Поселок Айхал»

2.2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений;

- отсутствие  документов, указанных в пункте 1.6 раздела 1 Административного регламента;

            2.3. Требования к местам оказания муниципальной услуги.
2.3.1..Приём граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Места приёма граждан включают также места для информирования заявителей и места для ожидания.

2.3.1.Места приёма граждан должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.3.2.Места приёма граждан оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

-Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

-Рядом с местами приёма граждан должен находиться туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.3.3.Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности сделать необходимые записи.

-Места для ожидания в очереди для получения необходимой информации должны оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но должно быть не менее 2 мест.

-Места для ожидания оборудуются столами с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей, оформления письменных обращений.

                 3. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной  услуги  включает следующие процедуры:
- приём и регистрация заявлений;

- направление заявления должностному лицу, исполнителю, в компетенции которого относится его рассмотрение (далее – исполнитель);

- проверка правильности представленных заявителем сведений;

-постановка на учет в реестр малообеспеченных граждан;

- подготовка документов для направления на комиссию по оказанию  адресной материальной помощи малоимущим гражданам;

- принятие  решения  об оказании адресной материальной помощи малоимущим гражданам пожилого возраста и инвалидам;

- оформление документов (протокол) по итогам работы комиссии по оказанию адресной материальной помощи малоимущим гражданам  и информирование заявителя о принятом решении.

-перечисление денежных средств заявителю.

3.2. Приём и регистрация заявления.

3.2.1.  Основанием для начала административной процедуры по приёму и регистрации заявления является письменное заявление, составленное в произвольной форме, от гражданина (для малоимущих одиноко проживающих граждан) или от имени семьи, опекуна, попечителя, другого законного представителя гражданина с приложением документов, указанных в пункте 1.6 раздела 1 Административного регламента:

3.2.2. Специалист отдела социальной защиты (исполнитель) в день поступления документов:

- определяет содержание вопросов, поставленных в обращении, проверяет наличие у заявителя всех необходимых документов, указанных в  пункте 1.6 раздела 1 Административного регламента;

- формирует дела с внесением в журнал с отметкой о дате поступления заявления,
перечня документов (приложение №2);

-порядкового номера записи в книге учёта входящих документов;

-номера контактного телефона и фамилии специалиста, у которого заявитель может узнать о стадии рассмотрения документов.

-один экземпляр  расписки о приёме документов передается заявителю, а второй экземпляр прикладывается к представленным заявителем документам.

3.3. Проверка правильности представленных заявителем сведений.

3.3.1. Исполнитель на основании заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги, осуществляет их регистрацию в журнале приёма документов для оказания адресной материальной помощи различным категориям граждан.

3.3.2. При выявлении факта отсутствия документов, подтверждающих необходимость предоставления муниципальной услуги, исполнитель уведомляет заявителя (устно, по телефону  или по почте) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о назначении адресной материальной помощи различным категориям граждан.

В процессе рассмотрения заявления исполнитель вправе:

- запросить дополнительную информацию в организациях и учреждениях.

3.3.3. Для получения дополнительной информации исполнителем подготавливается запрос.

Запрос должен содержать исходящий номер, дату отправки, предмет запроса и подпись руководителя (заместителя руководителя).

Специалисты социального отдела  проводят обследование социально-бытовых условий заявителя, составляют  акты.

Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 15  календарных дней со дня поступления запроса.

3.3.4. После поступления всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, исполнитель изучает полученный из запрашиваемой организации ответ и включает его в комплект документов, представленных заявителем для получения муниципальной услуги.

Срок выполнения данного действия не должен превышать 2 календарных дней.

3.4. Подготовка документов для направления на комиссию по оказанию адресной материальной помощи малоимущим гражданам.
Исполнитель на основании результатов проверки,  представленных заявителем документов, готовит предложение о назначении либо об отказе в  оказании адресной социальной помощи  малоимущим гражданам, которое выносится на рассмотрение комиссии по оказанию адресной социальной помощи. Порядок формирования комиссии по оказанию адресной социальной помощи при администрации  МО «Поселок Айхал»  определяется в соответствии с Постановлением Главы  МО «Поселок Айхал» №344 от 02.08.2010 года «О  создании комиссии».
При подготовке предложения исполнитель:

- формирует  реестр заявлений, направляемых на рассмотрение комиссии по оказанию адресной социальной помощи.
- за 2 дня до проведения заседания комиссии по оказанию адресной социальной помощи передает сформированные материалы  заместителю главы администрации по социальным вопросам, в компетенции которого находится рассмотрение вопросов оказания адресной социальной помощи, или иному уполномоченному лицу отдела для обеспечения  проверки сформированных материалов.

3.5.  Принятие  решения  об оказании  адресной материальной помощи.

3.5.1. Полный пакет документов представляется на ближайшее заседание комиссии по оказанию адресной социальной помощи, которая принимает решение о назначении (либо об отказе) в оказании адресной материальной помощи различным категориям граждан.

3.5.2.Комиссия по оказанию адресной материальной помощи заседает 1 раз в месяц (согласно Положения «О порядке предоставления адресной материальной помощи жителям МО «Поселок Айхал»,утвержденного решением сессии ПС от 09.06.2009 года) за исключением создавшихся форсмажорных обстоятельств заявителя.

Решение комиссий оформляется протоколом.  Протокол подготавливает секретарь комиссии.  В протоколе  указывается  размер адресной материальной помощи или причины отказа в назначении адресной материальной помощи. Протокол подписывается всеми членами комиссии.

Срок выполнения административной процедуры составляет  1 календарный    день.

3.6. Оформление документов по итогам работы комиссии по оказанию адресной материальной помощи и информирование заявителя о принятом решении.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является протокол, подписанный всеми присутствующими на заседании членами комиссии.

3.6.2. Исполнитель по итогам работы комиссии формирует следующие материалы:

- реестр распределения средств;

- выписку из протокола заседания  комиссии о принятых решениях, заверенную секретарем комиссии;

- документы, представленные заявителями;

- уведомление заявителей о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в письменной (устной) форме;

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  

                                                услуги.                                                                                 

4.1. Должностные лица МО «Поселок Айхал» в пределах своей компетенции осуществляют контроль за соблюдением порядка рассмотрения заявлений, анализируют содержание поступающих заявлений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.2. Контроль полноты и качества рассмотрения обращений включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на заявления, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Анализ предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист по вопросам оказания адресной материальной помощи  ежеквартально.

4.4. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента, устанавливающих требования к исполнению предоставления муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет  глава МО «Поселок Айхал», Поселковый Совет депутатов.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной      
                                              услуги.
5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой непосредственно к должностному лицу, допустившему по его мнению, нарушение Административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, предположительно нарушающие права и законные интересы заявителя. Рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренным данным разделом Административного регламента.

5.2. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить в администрации  копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.3. О результатах рассмотрения жалобы гражданин информируется в письменной форме.

Письменный ответ направляется в течение 30 календарных дней с момента регистрации жалобы в администрации.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

                                                                                                Приложение №2

                                                                              Административному регламенту

                                                                              предоставления муниципальной услуги

                                                                             «Оказание адресной материальной помощи

                                                      различным категориям граждан»
ЖУРНАЛ
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