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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                             От     16.11.2015 года
          N  601-П 
     «О внесении изменений в Постановление администрации Пудожского муниципального района от 26.11.2013г. № 758 – П «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание дополнительных мер социальной поддержки для отдельных категорий граждан, установленные за счет средств бюджета муниципального образования «Пудожский муниципальный район» в рамках реализации долгосрочной районной целевой программы «Адресная социальная помощь» на 2013-2015 годы»

      Руководствуясь Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 N 297 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Доступная среда" на 2011 - 2015 годы", Распоряжением Правительства Республики Карелия от 23.05.2013 года № 282р-П « Об утверждении региональной программы Республики Карелия «Доступная среда в Республике Карелия» на 2013-2015 года», Уставом Пудожского муниципального района, администрация Пудожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в Постановление  администрации Пудожского муниципального района от 26.11.2013г. № 758 –П «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание дополнительных мер социальной поддержки для отдельных категорий граждан, установленные за счет средств бюджета муниципального образования «Пудожский муниципальный район» в рамках реализации долгосрочной районной целевой программы «Адресная социальная помощь» на 2013-2015 годы», изложив Приложение № 1 к Постановлению в редакции согласно Приложению к настоящему Постановлению.
2. Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района (www.pudogadm.ru).
3. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Пудожский вестник».

Глава администрации

Пудожского муниципального района                                                    В.Н. Ересов                
исп. А.А. Амозова
5-31-70

Рассылка: 

Дело-2,

УФК -1ФУ -1, 

Пудожское МБУ ЦСОН -1,

МУ «РХЦ» - 1,

Отдел опеки - 1

УТВЕРЖДЕН:

Постановлением Администрации

Пудожского муниципального района

от  «16»   ноября  2015  года    № 601-П
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание дополнительных мер социальной поддержки для отдельных категорий граждан, установленные за счет средств бюджета муниципального образования «Пудожский муниципальный район» в рамках реализации долгосрочной районной целевой программы «Адресная социальная помощь» на 2013-2015 годы»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Оказание дополнительных мер социальной поддержки для отдельных категорий граждан, установленные за счет средств бюджета муниципального образования «Пудожский муниципальный район» в рамках реализации долгосрочной районной целевой программы «Адресная социальная помощь» на 2013-2015 годы» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Заявителем на   предоставление муниципальной услуги является:
  - законные представители несовершеннолетних, страдающих хроническими заболеваниями, не имеющих инвалидности;
- погорельцы;

- малообеспеченные граждане, оказавшиеся в трудной жизненной ситуации;

- малообеспеченные граждане, направляемые ГБУЗ РК «Пудожская ЦРБ» 

в Республиканскую больницу с детьми;

- граждане, освободившиеся из мест лишения свободы;

- малообеспеченные пенсионеры, инвалиды трудоспособного возраста, направляемые 

ГБУЗ РК «Пудожская ЦРБ» в Республиканскую больницу;

- малоимущие мигранты;

- дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей;

- лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

1.3.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Пудожском муниципальном бюджетном учреждении «Центр социального обслуживания населения» (далее – Учреждение);

- в Администрации муниципального образования «Пудожский муниципальный район» (далее – Администрация);

- Мн УПП «Фармация»;

- с использованием средств массовой информации с использованием средств телефонной связи;

- издания информационных материалов (брошюр, буклетов и иных материалов), размещение на информационных стендах;
1.3.1. 
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, графике (режиме) работы Учреждения, Администрации осуществляющих предоставление муниципальной услуги приводятся в Приложениях №1 и №2 к административному регламенту и размещаются:

- на официальном Интернет-сайте Администрации;

- на информационных стендах в Учреждении.

1.3.2.  
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

а) 
перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

б) 
образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним.

1.3.3.  
При ответе на телефонные звонки специалист Учреждения, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование организации;

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

1.3.4. 
При устном обращении граждан специалист Учреждения квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Если специалист Учреждения не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить гражданину один из трех вариантов дальнейших действий:

а) изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

в) дать консультацию по контактному телефону, указанному гражданином.

1.3.5. 
Специалисты Учреждения, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.6. По номерам контактных телефонов (приложение 1 к Административному регламенту) граждане могут получить информацию:

- о режиме работы, полном почтовом адресе органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

- об адресе официальной страницы и электронной почты органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке получения консультаций;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о перечне нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их должностных лиц и работников. 

1.3.7.
Консультирование граждан организуется путем:

- индивидуального консультирования;

- публичного консультирования.

1.3.8.
Индивидуальное устное консультирование осуществляется непосредственно в Учреждении при обращении гражданина за консультацией лично либо по телефону.

1.3.9.
Специалист Учреждения, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов.

1.3.10.
Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

1.3.11.
Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	1. Наименование муниципальной услуги
	«Оказание дополнительных мер социальной поддержки для отдельных категорий граждан, установленные за счет средств бюджета муниципального образования «Пудожский муниципальный район» в рамках реализации долгосрочной районной целевой программы «Адресная социальная помощь» на 2013-2015 годы»

	2. Наименование органа и (или) учреждения, предоставляющих муниципальную услугу
	1. Пудожское муниципальное бюджетное учреждение «Центр социального облуживания населения» (Пудожское МБУ ЦСОН);

2. Администрация Пудожского муниципального района (Отдел социальной политики, защиты прав и профилактики правонарушений несовершеннолетних).



	3. Результат предоставления  муниципальной услуги
	- Отказ в предоставлении муниципальной услуги (в оказании единовременной материальной помощи);

- Решение о положительном  рассмотрении  заявления (издание соответствующего  распоряжения Администрации Пудожского муниципального района «Об оказании материальной помощи»  и фактическое оказание единовременной материальной помощи.



	4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней с момента поступления заявления.

	5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года («Российская газета», №7, 21.01.2009);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст.3822);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Уставом  Пудожского муниципального района;

- нормативными актами Пудожского муниципального района и Администрации Пудожского муниципального района.
- Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 1 марта 2013 № 105- П « Об утверждении Порядка реализации долгосрочной районной целевой Программы «Адресная социальная помощь» на 2013-2015 годы».



	6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными  или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить  самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
	Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить в Учреждение заявление в свободной форме с указанием подробной  причины обращения  за  адресной социальной материальной помощью с приложением необходимых документов.

В зависимости от вида требуемой адресной социальной помощи различаются виды заявлений и перечни документов (приводятся ниже).

1. Для предоставления компенсации 50% стоимости лекарств, приобретаемых для детей, страдающих хроническими заболеваниями, не имеющих инвалидности:

- заявление;

- справка о доходах или сведения о принадлежности семьи к малообеспеченной;

- рецепты с отметкой лечащего врача о необходимости предоставления компенсации.

2. Для категории «Погорельцы»:

- заявление;

- справка о пожаре и степени нанесенного ущерба, выданная в установленной законом порядке за текущий или предыдущий годы;

- справка о составе семьи.

3. Для категории «Малообеспеченные граждане, оказавшиеся в трудной жизненной ситуации»:

- заявление;

- справка о составе семьи;

- документы, подтверждающие доходы всех членов семьи за период 3 (трех) календарных месяцев, предшествующих подачи заявления (справки о размере заработной платы, пенсии, получаемых алиментов, о детских пособиях, документы, подтверждающие статус матери-одиночки);

- для безработных граждан обязательно предоставление копии рудовой книжки со сведениями о последнем месте работы, а также справка ЦЗН (центра занятости населения) о состоянии на учете в ЦЗН и размере получаемых пособий.

4. Для категории «Малообеспеченные граждане, направляемые ГБУЗ РК «Пудожская ЦРБ» в Республиканскую больницу с детьми»:

- заявление;

- справка о составе семьи;

- документы, подтверждающие доходы всех членов семьи за период 3 (трех) календарных месяцев, предшествующих подачи заявления (справки о размере заработной платы, пенсии, получаемых алиментов, о детских пособиях, документы, подтверждающие статус матери-одиночки);

- для безработных граждан обязательно предоставление копии рудовой книжки со сведениями о последнем месте работы, а также справка ЦЗН (центра занятости населения) о состоянии на учете в ЦЗН и размере получаемых пособий;

- направление в Республиканскую больницу, выданное ГБУЗ РК «Пудожская ЦРБ».

5. Для категории «Граждане, освободившиеся из мест лишения свободы»:

- заявление;

- копия справки об освобождении из мест лишения свободы;

- копия паспорта (при наличии).

6. Для категории «Малообеспеченные пенсионеры, инвалиды трудоспособного возраста, направляемые ГБУЗ РК «Пудожская ЦРБ» в Республиканскую больницу»:

- заявление;

- справка о составе семьи;

- документы, подтверждающие доходы всех членов семьи за период 3 (трех) календарных месяцев, предшествующих подачи заявления (справки о размере заработной платы, пенсии, получаемых алиментов, о детских пособиях, документы, подтверждающие статус матери-одиночки);

- для безработных граждан обязательно предоставление копии рудовой книжки со сведениями о последнем месте работы, а также справка ЦЗН (центра занятости населения) о состоянии на учете в ЦЗН и размере получаемых пособий;

- направление в Республиканскую больницу, выданное ГБУЗ РК «Пудожская ЦРБ».

7. Для категории «Малоимущие мигранты»:

- заявление;

- паспорт гражданина иностранного государства;

- документ, выданный паспортно-визовой службой о регистрации на территории Российской Федерации;

- справка о составе семьи;

- справка о доходах.

8. Финансирование ремонтных работ жилья, закрепленного за детьми-сиротами и (или) детьми, оставшимися без попечения 
родителей:

- заключение жилищной комиссии администрации поселения о необходимости проведения ремонтных работ жилья, согласованное с органами опеки и попечительства Администрации;

- акт обследования жилья;

- дефектная ведомость;

- смета;

- договор на выполнение ремонтных работ;

- акт выполненных работ формы КС-2;

справка о стоимости выполненных работ формы КС-3;

- счет-фактура.

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

- несоответствие заявителя требованиям, установленным пунктом 1.2 настоящего Административного регламента;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента.

- недостоверные и (или) неполные сведения, указанные  в  заявлении или в документах:

- поступление повторного обращения заявителя ранее, чем через 1 год после предоставления адресной социальной помощи;

- превышение дохода семьи заявителя более, чем на 50% установленного прожиточного минимума.

	8. Перечень оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги.
	Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги является

- выявление противоречащих или неточных данных в документах, предоставленных заявителем.

	9. Размер платы, взимаемой от заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания в случаях, предусмотренных Федеральными, принимаемых в соответствии с ними  иными нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
	Муниципальная услуга предоставляется гражданам бесплатно.



	10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги или для получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 25 минут.

	11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
	Максимальное время продолжительности приема у специалиста Учреждения – 20 минут


	12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к  местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

В помещениях на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации граждан и специалистов. 

В помещениях должны быть столы (стойки) для письма, которые размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Помещения должны быть доступны для инвалидов и маломобильных групп населения.

Помещения должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствами.

Кабинеты для приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалистов; времени перерыва на обед и времени технического перерыва.

	13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	- Соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- Обоснованность отказов в предоставлении муниципальной  услуги;

- Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов Учреждения при предоставлении муниципальной  услуги;

- Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги;
- прием и проверка представленных гражданином документов; 

- принятие решения по результатам рассмотрения заявления;

- оказание единовременной материальной помощи либо выдача (направление) отказа в предоставлении единовременной материальной помощи.
3.1.1.Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги
3.1.1.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в Учреждение за получением информации о предоставляемых муниципальных услугах.

3.1.1.2.Специалист Учреждения, ответственный за информирование и консультирование граждан, предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги.

3.1.1.3.Общий максимальный срок административной процедуры не должен превышать 15-20 минут.

3.1.1.4.Результатом административной процедуры является предоставление гражданину информации об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги.

3.1.1.5.Результат административной процедуры фиксируется специалистом Учреждения, ответственным за информирование и консультирование граждан, путем регистрации обращения гражданина в журнале регистрации обращений граждан.

3.1.2. Прием и проверка представленных гражданином документов

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение граждан или их представителей в Учреждение с заявлением о предоставлении услуги.

3.1.2.2.Специалист Учреждения, ответственный за прием и проверку документов:

- устанавливает личность гражданина; 

- проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям;

- сличает представленные экземпляры подлинников документов;

- вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления гражданина;

При отсутствии у гражданина заполненного заявления на предоставление услуги или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием и проверку документов, помогает гражданину оформить заявление.

3.1.2.3.Общий максимальный срок административной процедуры не может превышать 25 минут.

3.1.2.4.Результатом административной процедуры является прием у гражданина заявления о предоставлении муниципальной услуги  и необходимых документов.

3.1.2.5. Заявление возвращается заявителю со всеми документами, если имеются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные п.2.7 настоящего Административного регламента.

3.1.3. Принятие решения по результатам рассмотрения заявления
3.1.3.1. По результатам административной процедуры по приему документов специалист Учреждения, ответственный за прием и подготовку документов проверяет документы, подтверждающие наличие трудной жизненной  ситуации, проверяет расчет среднедушевого дохода семьи или одиноко проживающего гражданина по документам о  доходах, принимает  решение  о  выезде на  место жительства заявителя специалиста Учреждения с целью составления акта обследования условий проживания (Приложение № 6), который в дальнейшем приобщается к документам заявителя.

3.1.3.2. Далее специалист Учреждения, ответственный за прием и подготовку документов, формирует дело заявителя, подготавливает проект решения о предоставлении муниципальной услуги или проект решения об отказе в ее предоставлении с приложением документов, на основании которых указанные проекты были подготовлены и передает его для установления права на муниципальную услугу в Администрацию ответственному за рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги.
3.1.3.3. Ответственный рассматривает представленные документы и принимает решение о предоставлении материальной помощи в рамках Программы, либо решение об отказе в назначении адресной социальной помощи.

3.1.3.4. В решении о предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны вид муниципальной услуги, в  решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны правовые основания отказа.
3.1.3.5. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается Главой Администрации, либо лицом, исполняющим обязанности Главы Администрации. 

3.1.4. Оказание единовременной материальной помощи либо выдача (направление) отказа в предоставлении единовременной материальной помощи

3.1.4.1. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалист Учреждения, ответственный за прием и подготовку документов уведомляет заявителя о принятом решении о предоставлении муниципальной услуги посредством  телефонной связи, направления уведомления по адресу места жительства заявителя.

3.1.4.2. Единовременная материальная помощь выплачивается при наличии денежных средств на лицевом счете Администрации Пудожского муниципального района. Единовременная материальная помощь оказывается путем перечисления 
денежных средств на банковский счет заявителя, выдачи денежных средств заявителю в кассе МКУ «РХЦ». Единовременная материальная помощь выплачивается в пределах суммы муниципальной программы «Адресная социальная помощь», утвержденной решением о бюджете на текущий финансовый год. В том случае, если средства муниципальной программы «Адресная социальная помощь» израсходованы, то сумма выплат единовременной материальной помощи, назначенные в текущем финансовом году выплачиваются за счет средств муниципальной программы «Адресная социальная помощь» в следующем финансовом году.

3.1.4.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист Учреждения, ответственный за прием и подготовку документов уведомляет заявителя о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме, направляя уведомление почтовой корреспонденцией в адрес заявителя, либо вручив его непосредственно самому заявителю (Приложение № 7).
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами 
Учреждения требований настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения действующего законодательства, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей.

Текущий контроль за своевременным предоставлением услуги осуществляет  директор Учреждения  и специалисты Администрации.

Перечень лиц Администрации, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными  инструкциями муниципальных служащих Администрации.

4.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказа директора Учреждения или распоряжения Администрации. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, обоснованности и законности принятия по ним решений.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, специалистов и при выявлении фактов нарушения действующего законодательства.

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в три года.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.                            

4.3. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в случае выявления нарушений прав пользователей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

При обнаружении неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистами Учреждения возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги директор Учреждения принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц
5.1. Граждане в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у пользователя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у пользователя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование у пользователя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ специалиста Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается на имя директора Учреждения, а при обжаловании решений и действий (бездействия) директора Учреждения – в Администрацию.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение директором Учреждения или Администрацией жалобы (претензии).

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, 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 пользователя 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) указание на наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица Учреждения решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства пользователя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения пользователя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ пользователю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МКУ «КЦСОН», должностного лица;

4) доводы, на основании которых пользователь не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, должностного лица. Пользователем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы пользователя, либо их 
копии.

По результатам рассмотрения жалобы директор Учреждения или Администрация муниципального района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения Учреждения, его должностных лиц, могут быть обжалованы пользователем в судебном порядке.

Пользователь имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.3. В ходе приема обращения (претензии) пользователю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.

Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

- установления факта многократного обращения данного пользователя с жалобой по этому предмету и получение им исчерпывающих письменных ответов при условии, что в новом обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в обращении (претензии) содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес пользователя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Пользователю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации.

Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации в день обращения.



Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оказание дополнительных мер социальной поддержки для отдельных категорий граждан, установленные за счет средств бюджета муниципального образования «Пудожский муниципальный район» в рамках реализации долгосрочной районной целевой программы «Адресная социальная помощь» на 2013-2015 годы»
СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты, график работы  Администрации муниципального образования 

«Пудожский  муниципальный район» 
Администрация Пудожского муниципального района Республики Карелия

Адрес: 186150, Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д.90

Официальный сайт: http://www.pudogadm.ru
E-mail: pudogadm@onego.ru

	Глава Администрации    
	приемная 8(81452) 5 17 33

8(81452) 5 13 52

факс 

8(81452) 5 10 69



	Заместитель Главы Администрации  
	8(81452) 5 18 62

	Дополнительная  информация (режим работы и прочее)
	Режим работы:

Понедельник – четверг - с 08.30 до 16.50
Пятница - с 08.30 до 16.10
перерыв с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота, воскресенье






Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оказание дополнительных мер социальной 

поддержки для отдельных категорий граждан, 

установленные за счет средств бюджета 

муниципального образования «Пудожский 

муниципальный район» в рамках реализации 

долгосрочной районной целевой программы 

«Адресная социальная помощь» на 2013-2015 годы» 

СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения, справочные телефоны, адрес электронной почты, 

график работы  учреждения Пудожского муниципального бюджетного учреждения, предоставляющего государственную услугу 

	Полное и сокращенное наименование Учреждения
	- Пудожское муниципальное бюджетное учреждение «Центр социального обслуживания населения»

- Пудожское МБУ ЦСОН

	Юридический и фактический адрес
	186150, Республика Карелия, город Пудож, улица Пионерская, дом 1

	Телефон (факс)
	8 (81452) 5 31 70

	Адрес электронной почты
	pudsoz_obsl@mail.ru


	Руководитель Учреждения
	Директор – Татьяна Ивановна Журо

	Режим работы
	понедельник – четверг с 9-00 часов до 17-30 часов

пятница – 9-00 до 16-00 часов

Выходные дни – суббота, воскресенье




Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оказание дополнительных мер социальной 

поддержки для отдельных категорий граждан, 

установленные за счет средств бюджета 

муниципального образования «Пудожский 

муниципальный район» в рамках реализации 

долгосрочной районной целевой программы 

«Адресная социальная помощь» на 2013-2015 годы» 

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

│     Прием документов на оказание    │

│          муниципальной услуги       │

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

                     │

                     \/

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

│   Регистрация заявления в журнале   │

│        регистрации заявлений        │

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

                     │

                     \/

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

│     Формирование дела заявителя     │

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

                     │                     ┌───────────────────────────────┐

                     │                     │1. Заявитель относится к       │

                     │                     │категории граждан, указанных   │

                     \/                    │в п.1.2     │

┌─────────────────────────────────────┐    │Административного регламента?  │

│    Рассмотрение документов для      │    │2. Представлены все необходимые│

│        установления права на        ├───>│документы?                     │

│         муниципальную услугу        │    │3. Нет оснований для отказа в  │

└─────────────────────────────────────┘    │предоставлении   муниципальной │

                     ┌─────────────────────┤услуги?                        │

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

                  да │                                       нет │

                     \/                                          \/

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

│  Проект решения о предоставлении   │         │  Проект решения об отказе│

│         муниципальной услуги       │         │    в предоставлении      │

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

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

                     \/                                         │

┌────────────────────────────────────┐                          │

│ Принятие решения о предоставлении  │                          │

│  либо об отказе в предоставлении   │                          │

│        муниципальной услуги        │                          │

│   руководителем Управления         │<─────────────────────────┘

│   здравоохранения и социальных     │

│               программ             │

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

                     \/

───────────────────┬───────────────────────────┬─────

                да │                       нет │

                   \/                          \/

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

│      Решение о предоставлении      │ │   Решение об отказе    в │

│       муниципальной услуги         │ │   предоставлении         │

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

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

                     \/                               \/

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

│       Уведомление заявителя о      │ │   Уведомление заявителя  │

│   предоставлении муниципальной     │ │об отказе в предоставлении│

│                услуги              │ │  муниципальной услуги    │

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

                     \/

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

│  Внесение данных заявителя в банк  │

│        учетной документации        │

│  и оформление выплатных документов │

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

                     \/

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

│     Перечисление денежных выплат   │

│     получателям муниципальной      │

│                услуги              │

└────────────────────────────---------
Приложение № 4

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Оказание дополнительных мер социальной 

поддержки для отдельных категорий граждан, 

установленные за счет средств бюджета 

муниципального образования «Пудожский 

муниципальный район» в рамках реализации 

долгосрочной районной целевой программы 

«Адресная социальная помощь» на 2013-2015 годы» 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о назначении адресной социальной помощи

В Администрацию Пудожского 

муниципального района

от______________________________________

_______________________________________

паспорт:________________________________

                                                             выдан:    когда __________________________

кем ___________________________________

                                                                              проживающего по адресу:________________ 

_______________________________________

_______________________________________

Тел.____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать материальную помощь в связи _____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

1._________________________________________

2._________________________________________

3._________________________________________

4._________________________________________

5._________________________________________

Дата:_________________                                            Подпись:_________________

Приложение № 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оказание дополнительных мер социальной 

поддержки для отдельных категорий граждан, 

установленные за счет средств бюджета 

муниципального образования «Пудожский 

муниципальный район» в рамках реализации 

долгосрочной районной целевой программы 

«Адресная социальная помощь» на 2013-2015 годы» 

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ обращений граждан за оказанием материальной помощи в рамках реализации долгосрочной районной целевой Программы «Адресная социальная помощь»
	N 
п/п
	Дата   
обращения
заявителя
	Ф.И.О. 
заявителя 


	Адрес регистрации, адрес фактического  места проживания, № телефона   
	Решение принятое по рассмотрению заявления
	Отметка о фактическом получении денежных средств

	1 
	2     
	3    
	4       
	5    
	6      

	
	
	
	
	
	


Приложение № 6

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оказание дополнительных мер социальной 

поддержки для отдельных категорий граждан, 

установленные за счет средств бюджета 

муниципального образования «Пудожский 

муниципальный район» в рамках реализации 

долгосрочной районной целевой программы 

«Адресная социальная помощь» на 2013-2015 годы» 

Пудожское муниципальное бюджетное учреждение

«центр социального обслуживания населения»

АКТ материально-бытового обследования 
(для оценки нуждаемости гражданина в срочном социальном обслуживании) 

Фамилия_________________________имя_____________отчество_____________ 

Дата рождения «____» _____________ _______ г., полных лет Категория_______________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства, пребывания (нужное подчеркнуть)_____________________________________________________________

Адрес фактического проживания__________________________________________

Инвалидность_________________Срок инвалидности (бессрочно/до) ____________

Данные о родственниках и (или) членах семьи, проживающих совместно:

	Ф.И.О.
	Год рождения
	Родственные отношения
	Место работы
	Сведения о

доходах
	Адрес,

телефон

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Общий доход семьи________________Среднедушевой доход семьи______________

Льготы предоставляемые семье ____________________________________________

_______________________________________________________________________

Описание материально-бытового положения:_______________________________________

Социальная характеристика семьи

_______________________________________________________________________

Наличие трудной жизненной ситуации______________________________________

      Виды социальной  помощи, оказанной в текущем году:

	
	
	
	


Акт материально-бытового обследования составлен специалистами Пудожского МБУ ЦСОН  ________________________________________________________________


(должность специалиста, фамилия,  инициалы, подпись  специалиста Пудожского МБУ ЦСОН) 

Акт составлен:«_____»_______________  20___ г.

Заключение директора Пудожского МБУ ЦСОН о нуждаемости в предоставлении  срочного социального  обслуживания  

Заключение составлено: «___» _____________  20__ г.
Директор Пудожского МБУ ЦСОН     ________________  
                  М.П.
Приложение № 7

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оказание дополнительных мер социальной 

поддержки для отдельных категорий граждан, 

установленные за счет средств бюджета 

муниципального образования «Пудожский 

муниципальный район» в рамках реализации 

долгосрочной районной целевой программы 

«Адресная социальная помощь» на 2013-2015 годы» 

                                          _________________________________

                                          _________________________________

                                          _________________________________

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

N _________ от ________________

    Вы обратились за назначением _________________________________________.

    Заявление о назначении принято "_____" ______________________ 20______,

зарегистрировано N _________.

    По  результатам  рассмотрения  заявления  принято  решение:  

отказать в назначении _________________________________________в соответствии с

___________________________________________________________________________

(причина отказа в назначении со ссылкой на действующее законодательство)

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Приложение: документы (перечень) на ______ листах.
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