Администрация Вилючинского городского округа

закрытого административно-территориального образования 
города Вилючинска Камчатского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_06.03.2015








         № 292
г. Вилючинск

Об утверждении Административного
регламента предоставления муниципальной услуги 
«Социальная поддержка малоимущих граждан»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии решением Думы Вилючинского городского округа от 26.12.2012 № 182/28-5 «О внесении изменений в наименование и учредительные документы отдела социальной поддержки и организации оказания медицинской помощи администрации Вилючинского городского округа»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка малоимущих граждан» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Вилючинского городского округа от 25.03.2013 № 445 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка малоимущих граждан». 

3. Начальнику отдела по связям с общественностью и средствами массовой информации В.А. Гориной опубликовать настоящее постановление в «Вилючинской газете. Официальных известиях администрации Вилючинского городского округа ЗАТО г. Вилючинска Камчатского края» и на официальном сайте органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа В.Ю. Фролову.

Глава администрации 
городского округа



       



В.Г. Васькин
СОГЛАСОВАНО:

Первым заместителем главы 

администрации городского округа                                                                     И.Г. Бадальян
Начальник отдела по

работе с отдельными категориями граждан
В.Ю. Фролова 

Начальник юридического отдела
Е.С. Федюк

от 


№ ______________
С П Р А В К А

к проекту постановления администрации Вилючинского городского округа закрытого административно-территориального образования 

города Вилючинска Камчатского края
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка малоимущих граждан»

(указывается вопрос)

 
Проект представлен главе администрации Вилючинского городского округа
Отделом по работе с отдельными категориями граждан 

Докладывает  В.Ю. Фролова___________________________________
Согласовано с

Первым заместителем главы администрации городского округа И.Г. Бадальян

Начальником юридического отдела  Е.С. Федюк______________________
 (указывается фамилия, инициалы, должность, роспись этого лица)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Разногласия ________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Постановление разослать:          1 экз. - общий отдел

                                               1 экз. - отдел по работе с отдельными категориями                                                                                                                     

                                               граждан   

1экз. – архив

1 экз. – отдел по связям с общественностью

Начальник отдела по работе

с отдельными категориями граждан                                              В.Ю. Фролова

«____»__________ 2015 г.
                              Приложение                                                                








          к постановлению администрации








          Вилючинского городского округа








          от _______________ № ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«СОЦИАЛЬНАЯ ПОДДЕРЖКА МАЛОИМУЩИХ ГРАЖДАН»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка малоимущих граждан» разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной функции по предоставлению услуги «Социальная поддержка малоимущих граждан».

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги «Социальная поддержка малоимущих граждан» (далее – Услуга).

2.2. Органом местного самоуправления Вилючинского городского округа, ответственным за предоставление Услуги, является администрация Вилючинского городского округа закрытого административно-территориального образования города Вилючинска Камчатского края (далее - администрация Вилючинского городского округа).

Структурное подразделение администрации Вилючинского городского округа – отдел по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа непосредственно предоставляет Услугу и отвечает за размещение информации о порядке предоставления Услуги (публичное консультирование).

Предоставление Услуги осуществляется при взаимодействии с иными органами местного самоуправления Вилючинского городского округа, структурными подразделениями администрации Вилючинского городского округа, организациями, учреждениями, владеющими информацией, необходимой для предоставления Услуги.

2.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края, Вилючинского городского округа, непосредственно регулирующими предоставление Услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;
- Федеральный закон от 05.04.2003 № 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»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

- Положение об отделе по работе с отдельными категориями граждан  администрации Вилючинского городского округа, утвержденное решением Думы Вилючинского городского округа ЗАТО г. Вилючинска Камчатского края от 26.12.2013 № 249/50-5;

- Постановление администрации Вилючинского городского округа от 11.04.2014 № 428 «Об утверждении муниципальной программы «Социальная поддержка граждан в Вилючинском городском округе на период 2014-2017 годов»;

- Устав Вилючинского городского округа ЗАТО города Вилючинска Камчатского края, зарегистрированный Законом Камчатской области от 30.08.2005 № 386 «О регистрации изменений и дополнений в Устав закрытого административно - территориального образования города Вилючинска».

2.4. Получателями (заявителями) Услуги являются физические лица, а именно:

- малообеспеченные граждане, среднедушевой доход которых не достигает прожиточного минимума, установленного в Камчатском крае, а также граждане, не относящиеся к категории малообеспеченных, из них:

- граждане, имеющие доход ниже 20000 (двадцать тысяч) рублей;

- инвалиды 1 группы;

- инвалиды с диагнозом «сахарный диабет»;

- граждане с диагнозом «туберкулез»;

- дети-инвалиды;

- дети с онкологическими заболеваниями;

- граждане, пострадавшие от пожаров и других стихийных бедствий;

- учащиеся муниципальных общеобразовательных учреждений Вилючинского городского округа, Краевого государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования «Камчатский индустриальный техникум»;

- граждане, удостоенные звания «Почетный гражданин города Вилючинска», их вдов (вдовцов);

- ветераны Великой Отечественной войны;

- жертвы политических репрессий;

- воины-интернационалисты;

- супруги, близкие родственники, иные родственники, законные представители умершего или иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение умершего;
- граждане, оказавшиеся без работы, без определенного места жительства, оставшихся без средств к существованию, не имеющие социальных гарантий и льгот;

- иные граждане, попавшие в трудную жизненную ситуацию.

2.5. Для получения Услуги представляются следующие документы:

- заявление;

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- пенсионное удостоверение; 

- справку о составе семьи; 

- справки о доходах каждого трудоспособного члена семьи с места работы или учебы за последние три месяца перед обращением (в том числе алименты, пособия, стипендии, справку о получении пенсии по случаю потери кормильца и др.);

- трудовую книжку (для неработающих пенсионеров);

- реквизиты лицевого счета, открытого в кредитной организации.

При необходимости гражданин представляет иные документы, подтверждающие трудную жизненную ситуацию, в которой оказался гражданин и его семья, либо понесенные им расходы: свидетельство о расторжении брака или о заключении  брака, акты материально-бытового обследования, медицинские справки, студенческие билеты, свидетельства о рождении детей (подлинники) для семей, имеющих несовершеннолетних детей, автобусные билеты, проездные билеты и прочие.
2.6. Документы могут быть представлены:

- посредством личного обращения;

- через своего представителя или социального работника.
Для получения услуги все документы должны быть представлены в оригинале и в копиях. Документы, прилагаемые к заявлению, должны быть надлежащим образом оформлены, указаны необходимые реквизиты:
- тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- фамилии, имена и отчества должны быть написаны полностью и соответствовать паспортным данным;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- все имеющиеся исправления должны быть скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Если представленные копии документов не заверены в установленном порядке, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии с подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов, должности, даты.

Заявители, предоставившие необходимые документы для получения Услуги, в обязательном порядке информируются:

- о сроках рассмотрения документов и сроках предоставления Услуги;

- о порядке получения результатов;

- о порядке получения информации, о ходе рассмотрения документов и предоставления Услуги.

2.7. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями, т.е. время ожидания заявителей при подаче (получении) документов для получения Услуги не должно превышать 30 минут.

Срок предоставления Услуги, а именно:

- прием заявления и приложенных к нему документов осуществляется не более 25 минут;

- предоставление информационных материалов в форме устного информирования осуществляется в течение 15 минут.

Срок предоставления услуги не может превышать 30 дней со дня подачи документов заявителем.

Предоставление услуги может быть приостановлено:
- до предоставления гражданином полного пакета документов;

- в случае, когда услуга гражданину предоставлялась ранее, и не истек срок, установленный для оказания единовременной материальной помощи.

2.8. Результатом предоставления Услуги является:

- оказание материальной помощи;

- приостановление оказания материальной помощи;

- отказ в оказании материальной помощи.

Юридическим фактом, которым заканчивается исполнение предоставления Услуги, является:

- постановление администрации Вилючинского городского округа;

- получение материальной помощи;

- предоставление заявителю ответа на заявление (запрос) после регистрации ответа, как исходящего документа.

2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, является следующее.

- обращение неправомочного лица;

- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствие или несоответствие документов, необходимых для получения Услуги;

- нарушение требований к оформлению документов, а также отказ заявителя от устранения нарушений;

- непредставление или представление не в полном объеме заявителем документов, необходимых для принятия решения о предоставлении Услуги;

- предоставление ложной или не полной информации в документах;

- предоставление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов;

- в случае, когда услуга заявителю предоставлялась ранее, и не истек срок, установленный для оказания единовременной материальной помощи;

- заявитель не имеет регистрации на территории Вилючинского городского округа;

- если в заявлении (запросе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в заявлении (запросе) не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- при получении заявления (запроса), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- нарушения требований к оформлению заявления (запроса) и отказа заявителя устранить нарушения.

2.10. Предоставление Услуги приостанавливается в соответствии со следующим исчерпывающим перечнем оснований:

- введение в действие новых нормативных правовых актов;

- несвоевременное предоставление заявителем необходимых документов;

- выявление в документах недостоверной или искаженной информации.

2.11. В предоставлении Услуги отказывается в соответствии со следующим исчерпывающим перечнем оснований:

- в письменном обращении содержится вопрос, по которому обратившемуся многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же лицу;

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

- в обращении не указаны личные данные заявителя (фамилия, имя, отчество);

- текст письменного обращения не поддается прочтению или не имеет смыслового содержания;

- заявитель умышленно предоставил о себе неверные сведения;

- непредставление или неполное представление документов, необходимых для получения услуги;

- отказ заявителя в предоставлении необходимых документов.

Об отказе в предоставлении Услуги заявителю сообщается по обращению.

2.12. Предоставление Услуги и информации о ней осуществляется бесплатно.

2.13. К местам предоставления услуги предъявляются следующие требования:

- на территории, прилегающей к месторасположению администрации Вилючинского городского округа, рекомендуется оборудовать места для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

- здание администрации Вилючинского городского округа, предоставляющий Услугу, должно располагаться с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановки общественного транспорта;

- здание администрации Вилючинского городского округа должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ людей в помещение;

- центральный вход в здание администрации Вилючинского городского округа должен быть оборудован вывеской с полным наименованием учреждения на русском языке и пандусом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ граждан с ограниченными возможностями здоровья, использующих кресла-коляски.

2.14. К размещению и оформлению помещений предоставления Услуги предъявляются следующие требования:

- помещения, в которых предоставляется Услуга, для удобства заявителей рекомендуется размещать на нижних этажах, предпочтительнее на первых этажах здания (строения);

- в холле здания, где располагается отдел по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, на стене должны размещаться указатели расположения специалистов отдела;

- в здании, где располагается отдел по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, должны находиться места для ожидания, информирования и приема заявителей;

- у входа в каждое из помещений размещается табличка с указанием должности специалистов, оказывающих Услугу;

- в помещениях отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа должен поддерживаться температурный режим - не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами и с соблюдением необходимых мер безопасности;

- помещения отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа должны быть оснащены телефонной связью.


2.15. Информирование граждан о порядке предоставления Услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения текстовой информации на информационных стендах в помещениях отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, на официальном Интернет-сайте администрации Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.16. К местам для информирования заявителей о порядке предоставления Услуги, получения информации и заполнения необходимых документов предъявляются следующие требования:

- места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются удобными для обозрения информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов;

- места для заполнения документов обеспечиваются письменными принадлежностями (шариковая ручка).

2.17. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации Вилючинского городского округа и доступных для свободного посещения  заявителей, должна содержаться следующая информация:

- полное наименование отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, ответственного за предоставление Услуги;

- контактные телефоны, график работы специалистов отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа;

- контактный телефон, график работы специалиста отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, ответственного за предоставление Услуги;

- почтовый адрес, адрес электронной почты отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа;

- фамилия, имя, отчество и должность специалиста отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, осуществляющего прием заявлений (запросов); 

- процедуры предоставления Услуги в текстовом виде и в виде блок- схемы;

- перечень документов, необходимых для получения Услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образец заполнения заявлений и иных документов;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись начальника отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, ответственного за предоставление Услуги, дату размещения.

2.18. К местам для ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания предоставления Услуги предъявляются следующие требования:

- для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, кресельными секциями либо скамейками (банкетками), столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами;

- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.19. К местам для приема заявителей о предоставлении Услуги предъявляются следующие требования:

- помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должно быть организовано в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием специалиста;

- каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, столом, стульями;

- специалист, ответственный за прием документов, имеет бейдж и настольную табличку с указанием должности, фамилии, имени, отчества.

2.20. Доступность Услуги оценивается по следующим критериям:

- количество жителей городского округа, получивших Услугу;

- пешеходная доступность от ближайшей остановки общественного транспорта;

- наличие парковки для посетителей;

- дни и часы работы (приема граждан).

2.21. Качество Услуги оценивается по следующим критериям:

- количество жалоб, поступивших в отдел по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, ответственный за предоставление Услуги, на организацию приема заявителей;

- соблюдение сроков, обеспечение своевременного и полного объема предоставления Услуги;

- количество поступивших жалоб в адрес должностных лиц, ответственных за предоставление Услуги;

- состояние информации об учреждении, порядке и правилах предоставления Услуги;

- снижение социальной напряженности, обеспечение дополнительной социально - экономической поддержки населения, достижение стабильности в жизнедеятельности определенных категорий населения.

Полнота предоставления Услуг и результативность оцениваются в соответствии с национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 52496-2005 «Социальное обслуживание населения. Контроль качества социальных услуг. Основные положения».

2.22. Отдел по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, ответственный за предоставление Услуги, находится по адресу: Камчатский край, г. Вилючинск, ул. Победы, 1, каб. 10.
График работы отдела: понедельник - четверг с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, пятница с 9.00 до 13.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Дни приема обратившихся граждан за предоставлением Услуги: понедельник, среда с 14.00 до 18.00.

2.23. Информирование о предоставлении Услуги осуществляется специалистами отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа в соответствии с графиком работы:

- путем публикации (размещения) информационных материалов в СМИ;

- в ходе личного приема;

- с использованием телефонной связи. 

В любое время с момента приема заявления для получения Услуги заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождении документов:

- при помощи телефонной связи;

- посредством личного обращения; 

2.24. Для получения информации о порядке предоставления Услуги заявитель может обратиться:

- по телефону: 8(41535) 3-15-38 – начальник отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа; 8(41535) 3-18-56 – специалисты отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа;
- по адресу электронной почты: helpvgo@mail.kamchatka.ru.

2.25. Индивидуальное консультирование заявителей по предоставлению Услуги проводится бесплатно по вопросам:

- места расположения администрации Вилючинского городского округа, графика работы, номеров телефонов, факсов, адреса электронной почты;

- перечня документов, необходимых для предоставления Услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Услуги (орган, организация и их место нахождения);

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления Услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.

2.26. Индивидуальное консультирование по предоставлению Услуги проводится:

- посредством личного обращения заявителя. Должностное лицо, ответственное за такое информирование, подробно и в вежливой форме должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя  вопросы, связанные с предоставлением Услуг, в случае необходимости должен привлечь компетентных специалистов. Ответ на устное обращение предоставляется незамедлительно после обращения. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования;

- при помощи телефонной связи. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности ответить на поставленный вопрос, заявителю рекомендуется обратиться к другому должностному лицу или ему сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предлагается обратиться письменно или назначить другое удобное для заявителя время консультации. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Если на момент поступления звонка от заявителя специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заявителю обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителя о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан;

- посредством письменного консультирования. Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения получателя Услуги. Для получения письменных консультаций заявителю необходимо отправить обращение по почтовому адресу, на адрес электронной почты.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста-исполнителя.

Письменный ответ подписывает начальник отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, а также в ответе указывается фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Перечень процедур, которые необходимо выполнить для оказания Услуги:

- прием документов, поступивших в отдел по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа на предоставление Услуги;

- рассмотрение заявлений о предоставлении Услуги;

- принятие решения о предоставлении, приостановлении либо об отказе в предоставлении Услуги;

- принятие постановления об оказании материальной помощи (Услуги) администрацией Вилючинского городского округа;

- предоставление Услуги.

3.2. Административные процедуры выполняются специалистами отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, в последовательности в соответствии с блок-схемой согласно приложению к настоящему Административному регламенту.

3.2.1. Основанием для приема документов, поступивших в отдел по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, является личное обращение заявителя с приложением документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента для предоставления Услуги. Документы подлежат приему и первичной обработке специалистом отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, секретарем комиссии по социальной поддержке населения администрации Вилючинского городского округа (далее – Комиссия), в соответствии с должностной инструкцией.

Срок выполнения административных действий – до 15 минут на одно обращение.
3.2.2. Специалист отдела по работе с отдельными категориями граждан Вилючинского городского округа, ответственный за прием заявлений, при личном обращении заявителя, снимает копии с представленных документов либо сличает представленные заявителем копии с оригиналами документов.

Копии представленных заявителем документов должны быть заверены в порядке, установленном действующим законодательством, либо заверены специалистом отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа при визуальном осмотре и сличении оригинала и копии.

Оригиналы документов возвращаются заявителю.

Срок выполнения административных действий – до 20 минут на одно обращение.
3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, специалист отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, ответственный за прием заявлений, при личном обращении заявителя, уведомляет его о перечне недостающих документов, предлагают принять меры по их восполнению и возвращает заявителю заявление и представленные документы.

Срок выполнения административных действий – до 10 минут на одно обращение.
3.2.4. Специалист отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа изучает заявление гражданина по существу, проверяют наличие и соответствие представленных заявителем документов. При необходимости и по согласованию с заявителем принимает решение о проведении обследования материально-бытового положения заявителя, с целью проверки достоверности представленных сведений.

Продолжительность составления акта обследования материально-бытового положения не должна превышать 60 минут.

3.2.5. Специалист отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа проверяет документы заявителей, отмечает, когда в последний раз они обращались за Услугой, в каком размере была оказана помощь и предоставляет пакет документов в Комиссию для заключения о предоставлении, приостановлении либо отказе в предоставлении Услуги.

3.3. Решение о предоставлении, приостановлении либо об отказе в предоставлении Услуги принимается Комиссией.
3.3.1. Основанием для принятия решения о предоставлении, приостановлении либо об отказе в предоставлении Услуги является заявление и пакет документов заявителя.

Срок выполнения административных действий – не более 21 дня со дня приема заявления и пакета документов.
Решение Комиссии оформляется протоколом.

3.3.2. На основании решения Комиссии принимается постановление администрации Вилючинского городского округа о предоставлении Услуги.

3.3.3. Специалист отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа извещает по телефону, адресу, указанному в заявлении заявителей о получении Услуги. 

Срок выполнения административных действий – до 3 минут на одно обращение.
3.4. Специалист отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, ответственные за предоставление Услуги, готовят выплатные документы получателей Услуги.

3.4.1. Специалист отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа осуществляют выдачу материальной помощи по выплатной ведомости или перечисление материальной помощи в кредитные организации на расчетные счета заявителей согласно реквизитам, указанным в их заявлениях.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Глава администрации Вилючинского городского округа осуществляет общий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа положений настоящего Административного регламента.

4.2. Контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля:

- внутренний контроль проводится советником отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, выполняющим функции главного бухгалтера;

- внешний контроль осуществляется начальником отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа.

4.3. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, осуществляется специалистами отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа и начальником отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

Специалист отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

При проверке могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки) в рамках исполнения административных процедур.

Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании распоряжения администрации Вилючинского городского округа.

4.5. Для проверки полноты и качества предоставления Услуги распоряжением администрации Вилючинского городского округа может создаваться комиссия для внутреннего контроля.

Предметом контроля данной комиссии являются сроки и полнота рассмотрения поставленных в обращении вопросов, объективность и тщательность проверки изложенных в нем сведений, обоснованность и законность принятых по обращению решений, своевременность его разрешения и направления ответа заявителю.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Должностные лица, предоставляющие Услугу, несут персональную ответственность за соблюдением сроков, порядка исполнения Услуги, достоверность и полноту сведений, предоставленных в связи с исполнением Услуги.

Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего Услугу
5.1. Обжалование действий (бездействия), решений администрации Вилючинского городского округа, их должностных лиц, осуществленных (принятых) в ходе предоставления Услуги на основании настоящего Административного регламента, осуществляется в досудебном и судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. В досудебном порядке граждане имеют право обращаться с жалобами и предложениями:

- в устном порядке к начальнику отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, предоставляющего Услугу;

- в форме индивидуального письменного обращения в адрес главы администрации Вилючинского городского округа или начальника отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа;

- в форме коллективного письменного обращения в адрес главы администрации Вилючинского городского округа или начальника отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа.

5.3. Личный прием заявителей с жалобами и обращениями проводит глава администрации Вилючинского городского округа или начальник отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, ответственный за предоставление Услуги.

5.4. Письменное обращение заявителя в администрацию Вилючинского городского округа по обжалованию действий (бездействия) по предоставлению Услуги (далее – жалоба) должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, адрес его места жительства или пребывания, подпись заявителя, дата;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

- дополнительно указываются причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- к жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. 

Жалоба оформляется в произвольной форме и подписывается лицом, подающим жалобу. 

5.5. Жалоба может быть предоставлена одним из доступных заявителю способов:

- путем личного обращения к главе администрации Вилючинского городского округа или к начальнику отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, ответственного за предоставление Услуги; 

- направлена по почтовому адресу главе администрации Вилючинского городского округа или начальнику отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа;

- направлена по адресу электронной почты primvgo@mail.kamchatka.ru, helpvgo@mail.kamchatka.ru или на официальный сайт администрации Вилючинского городского округа в сети «Интернет»: www.viluchinsk-city.ru.
Приём жалоб осуществляется специалистом отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа, ответственными за приём документов и (или) начальником отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа.

5.6. При поступлении жалобы начальник отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа уведомляет заявителя жалобы о дне ее рассмотрения.

Начальник отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием заявителя Услуги, направившего жалобу, или его законного представителя.

Глава администрации Вилючинского городского округа и начальник отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.7. Отказом в рассмотрении жалоб и предложений служат следующие основания:

- при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, рассматривающий жалобу вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. Срок рассмотрения жалобы – в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа органа (должностного лица), предоставляющего Услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Вилючинского городского округа или начальник отдела по работе с отдельными категориями граждан администрации Вилючинского городского округа:

- принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы;

- уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение иному специалисту в соответствии с его компетенцией;

- принимает меры, направленные на защиту прав и законных интересов получателя Услуги;

- дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу направляется заявителю способом, указанным в жалобе. 
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