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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

"КАЛЕВАЛЬСКИЙ  НАЦИОНАЛЬНЫЙ  РАЙОН"

АДМИНИСТРАЦИЯ

КАЛЕВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   17.10.2012 г.    № 554 
п.Калевала

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  мер социальной  поддержки работающим за пределами городов социальным работникам муниципальных    учреждений, осуществляющим социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов, граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, а также детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Калевальского муниципального района за исключением детей, обучающихся в федеральных государственных образовательных учреждениях и государственных образовательных учреждениях Республики Карелия»
          В соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Правительства Республики Карелия № 50-П от 15.02.2012 г. «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Калевальского муниципального района № 199 от 30.03.2012 г. «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 

Администрация Калевальского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «предоставление  мер социальной  поддержки работающим за пределами городов социальным работникам муниципальных    учреждений, осуществляющим социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов, граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, а также детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Калевальского муниципального района за исключением детей, обучающихся в федеральных государственных образовательных учреждениях и государственных образовательных учреждениях Республики Карелия»
2.  Настоящее постановление подлежит официальному опубликования в официальном информационном бюллетене «Вестник муниципального образования «Калевальский национальный район» и размещению на официальном сайте администрации района.
      3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.О. Главы администрации

Калевальского муниципального района
                                            Н.И.Станкевичус
исп. Жгилев

рассылка: в дело-1, специалист ИКТ-1, МБУ КЦСОН «Ауринко» - 1, МКУ «ЦБ Администрации» – 1.

Утвержден

Постановлением администрации 

                                                                                       Калевальского муниципального района

                                                                                                     от   17.10.2012 года  № 554
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги предоставление  мер социальной  поддержки работающим за пределами городов социальным работникам муниципальных    учреждений, осуществляющим социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов, граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, а также детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Калевальского муниципального района за исключением детей, обучающихся в федеральных государственных образовательных учреждениях и государственных образовательных учреждениях Республики Карелия
1. Общие положения

1.1.    Административный регламент предоставления муниципальной услуги  "Предоставление  мер социальной  поддержки работающим за пределами городов социальным работникам     муниципальных    учреждений, осуществляющим социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов, граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, а также детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Калевальского муниципального района за исключением детей, обучающихся в федеральных государственных образовательных учреждениях и государственных образовательных учреждениях Республики Карелия" (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  результатов предоставления  муниципальной услуги, создания    комфортных    условий    для    участников    отношений, возникающих    при    предоставлении    муниципальной    услуги, определения      сроков      и       последовательности      действий (административных процедур) должностных лиц  муниципальных учреждений Калевальского муниципального района при предоставлении  муниципальной услуги.

1.2.    Заявителями на получение муниципальной услуги являются социальные работники  муниципального  бюджетного учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения «Ауринко» Калевальского муниципального района (далее – социальные работники), проживающих и работающих на территории Калевальского муниципального района.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется;

    непосредственно в помещениях учреждений на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки), при личном консультировании  специалистом учреждения;

    с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом  учреждения;

     с   использованием   информационно-телекоммуникационных   сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение    на    Интернет-ресурсах    учреждений    и    органов,

участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, передача информации конкретному адресату по электронной почте;

    в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

    путем  издания  печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок и т.д.).

1.3.2.    Информация   о   местонахождении,   контактных  телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты учреждений приводится в приложении N 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.3.    На  информационных стендах  в помещениях учреждений, предназначенных  для   приема  документов,  для   предоставления муниципальной услуги размещаются:

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

   текст административного регламента с приложениями;

  блок-схемы    и    краткое    описание    порядка    предоставления муниципальной     услуги    (приложение    N 2    к    настоящему административному регламенту);

  перечень     документов,     необходимых     для     предоставления муниципальной  услуги;

  образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

  данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов, электронной почты учреждений, в которых граждане могут получить     документы,     необходимые     для     предоставления

муниципальной услуги;

   таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных  сроков   выполнения   отдельных   административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т.д.;

   порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

   порядок получения консультаций;

   порядок    обжалования    решения,    действий    или    бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.4.    Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом учреждения.

   При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты учреждений подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста учреждения, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

    В случае, если специалист учреждения, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу (производится не более одной переадресации звонка) или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности специалистом учреждения ответить на вопрос гражданина немедленно, заинтересованному лицу по телефону в течение двух рабочих дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

1.3.5.    Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется  специалистами    учреждений   при личном контакте с социальными работниками, а также с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты.

   Социальные работники,    представившие    в    учреждение    документы    для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами учреждений:

   об обязательствах получателя муниципальной  услуги;

   об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

   о сроке завершения оформления документов.

1.3.6.    В   любое   время   с   момента   приема   документов   для предоставления муниципальной услуги социальный работник имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге.

1.3.7.    Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.7.1.    Консультации   (справки)   по   вопросам   предоставления муниципальной     услуги      предоставляются      непосредственно специалистами учреждений.

1.3.7.2.    Консультации предоставляются по следующим вопросам:

    перечня     документов,      необходимых     для     предоставления муниципальной услуги;

     размера предоставленной муниципальной услуги;

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

     времени приема и выдачи документов;

     другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.

1.3.7.3. Консультации предоставляются при личном обращении, с помощью телефона или электронной почты. Номера телефонов, а также адреса электронной почты указаны в приложении N 1 к настоящему административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление  мер социальной  поддержки работающим за пределами городов социальным работникам     муниципальных    учреждений, осуществляющим социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов, граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, а также детей-сирот, безнадзорных детей, детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Калевальского муниципального района за исключением детей, обучающихся в федеральных государственных образовательных учреждениях и государственных образовательных учреждениях Республики Карелия
2.2.    Предоставление    муниципальной     услуги    осуществляется   муниципальными  бюджетным учреждением «Комплексный центр социального обслуживания населения «Ауринко» Калевальского муниципального района» (далее - учреждение).

         Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия Администрации Калевальского муниципального района» участвует в предоставлении муниципальной услуги, осуществляя финансовую деятельность, методическое обеспечение деятельности по предоставлению муниципальной услуги, содействие в автоматизации процедур.

2.3.    Часы приема получателей муниципальной услуги работниками учреждения:

    понедельник – четверг: 9.00 до 17.15 час.
    пятница: 9.00 - 17.00 час.
    выходные дни: суббота, воскресенье;

    Обеденный перерыв: 13.00 - 14.00 час.

2.4. При необходимости в соответствии с приказом руководителя учреждения пятница может быть объявлена не приемным днем, а также могут быть назначены дополнительные часы для приема граждан.

2.5.    Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление  либо  отказ  в  предоставлении  следующих  мер социальной поддержки:

·    оплата жилья и коммунальных услуг;

· оплата топлива и транспортных услуг по его доставке;

· оплата потребленной электроэнергии.

2.6.    Предоставление   муниципальной    услуги   осуществляется   в соответствии с:

  - Конституцией Российской Федерации;

  - Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О Порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
  - № 827 – ЗРК от 17.12.2004 года «О социальной поддержке отдельных категорий граждан и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Республики Карелия»;

 - Постановление Правительства Республики Карелия от 17.01.2005 г. №1-П «Об утверждении порядка предоставления мер социальной поддержки отдельным категориям граждан и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Республики Карелия»
2.7.    Для    получения    муниципальной     услуги    в    форме единовременного   пособия,   ежемесячного   социального   пособия, ежемесячной денежной компенсации и выдачи проездного билета социальные работники или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной   в   соответствии   с   законодательством   Российской Федерации, представляют следующие документы:

    заявление;

    копия паспорта;

    копия трудовой книжки;

   копия    диплома    об    окончании     высшего    или     среднего профессионального   учреждения   по   специальности   "Социальная работа" (для выплаты единовременного пособия или ежемесячного социального пособия).

     Копии документов предоставляются вместе с подлинниками. Специалисты учреждения заверяют предоставленные копии.

2.8.    Истребование от гражданина нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается.

2.9.    Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги:

    заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств; 

    заявление оформляется в единственном экземпляре - подлиннике; 

    заявление подписывается лично получателем муниципальной услуги.

2.10.    Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.11.    Документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги,   указанные   в   подпункте   2.1.9   настоящего   раздела, представляются    непосредственно    специалисту учреждения   при   личном   обращении   гражданина   (законного представителя).

2.12. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут направляться в учреждение через организации федеральной почтовой связи. В этом случае копии документов, направляемых по почте, должны быть нотариально заверены. При этом днем приема документов является дата, указанная в почтовом штемпеле места их отправления.

2.13.    Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.14.    Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.14.1.    Срок для принятия решения об оказании муниципальной  услуги в  форме  единовременного   пособия,   ежемесячного  социального пособия, ежемесячной денежной компенсации и выдачи проездного билета не должен превышать 3 рабочих дней с даты получения руководителем    учреждения    документов,     необходимых    для предоставления муниципальной услуги.

2.14.2.    Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут на одного гражданина.

2.14.3.    Время приема заявления и необходимых документов для предоставления   муниципальной   услуги  от  гражданина,  оценки документов,  их полноты, достаточности,  определения  права  на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

2.15.    Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
   Муниципальная услуга не предоставляется в случае непредставления гражданином документов (или представления не в полном объеме), указанных в подпункте 2.1.9 настоящего административного регламента.

2.16.    Требования к размещению и оформлению помещений для предоставления муниципальной услуги.
2.16.1.    Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

    информационными стендами;

    стульями и столами для возможности оформления документов.

2.16.2.    Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для  граждан  и оптимальным условиям  работы специалистов учреждений. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.16.3.    Помещение    для     непосредственного     взаимодействия специалистов учреждений с гражданами организовано в виде отдельных кабинетов.

2.16.4.    Кабинеты   приема   граждан   оборудованы информационными табличками с указанием:

    номера кабинета;

   фамилии, имени, отчества и должности специалиста учреждения, осуществляющего предоставление услуги;

    времени приема граждан;

    времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.16.5.    Каждое рабочее место специалиста учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.16.6.    Места для заполнения необходимых документов оборудованы  стульями,    столами    и    обеспечиваются    бланками    заявлений, письменными принадлежностями.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

    - прием документов на оказание муниципальной услуги и рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу; 

    - расчет размера компенсации;

    - принятие решения о предоставлении мер социальной поддержки, либо об отказе в их предоставлении и уведомление гражданина.

     - составление заявки на получение денежных средств в финансовое управление администрации Калевальского муниципального района;

     - поступление денежных средств на счет целевых поступлений МКУ «ЦБ Администрации»;

     - перечисление денежных средств на счета банковских карт социальных работников по возмещению оплаченных квитанций;

     - предоставление отчета о расходовании средств субвенций в финансовое управление Калевальского муниципального района. 

3.1. Прием документов на оказание муниципальной услуги и рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу

3.1.1.    Основанием   для   начала   действий   по   предоставлению муниципальной услуги является личное обращение гражданина (законного   представителя)   по   основному   месту   работы   к специалисту учреждения с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2.    Специалист учреждения:

1)    устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ,  удостоверяющий его личность,  полномочия  законного представителя;

2)    проводит первичную проверку представленных документов на предмет    соответствия    их    установленным    законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

   копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

    тексты документов написаны разборчиво;

   фамилии,   имена,   отчества,   адреса   мест  жительства   написаны полностью;

   в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

    документы не исполнены карандашом;

   документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

   не истек срок действия представленного документа.

3) выдает бланк заявления на предоставление муниципальной услуги (приложение N 3 к настоящему административному регламенту) и разъясняет порядок заполнения;

4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия      представленных      документов      требованиям специалист учреждения уведомляет гражданина о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной     услуги,    объясняет    гражданину    содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.

  Обращение в этом случае регистрируется в журнале регистрации устных обращений.
5)    определяет основания получения гражданином муниципальной услуги.

3.1.3.    Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного социального работника.

3.1.4. По результатам административной процедуры по приему документов специалист подшивает представленные документы в папку «Льготы по селу» и передает документы руководителю для наложения визы о предоставлении мер социальной поддержки.

3.2. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении мер социальной поддержки и уведомление гражданина.
3.2.1.    Основанием для начала административной процедуры является поступление документов социального работника руководителю учреждения.
3.2.2. Если у гражданина отсутствует право на муниципальную  услугу, либо   представленные   документы    не   отвечают   требованиям действующего законодательства, выносится решение об отказе в предоставлении мер социальной поддержки.

3.2.3.    Решение об отказе в предоставлении мер социальной поддержки оформляется в одном экземпляре, оригинал которого остается в учреждении, а копия направляется (вручается) гражданину не позднее чем через пять рабочих дней со дня его вынесения.

3.2.4.    Решение об отказе в предоставлении мер социальной поддержки содержит следующие сведения:

   номер и дату вынесения;

   фамилию, имя, отчество гражданина;

   должность;

   меры социальной поддержки, за которыми обращался гражданин;

   дату подачи заявления и номер регистрации;

  причину отказа в предоставлении мер социальной поддержки со ссылкой   на   нормы  законодательства   (подпункт,   пункт,  статья, название, номер и дата принятия нормативного правового акта); 
   порядок обжалования решения об отказе в предоставлении мер социальной поддержки.

3.3. Расчет размера компенсации:

3.3.1. основанием для начала административной процедуры является поступление документов от руководителя учреждения в МКУ «ЦБ Администрации»;

3.3.2. специалист МКУ «ЦБ Администрации» производит расчет размера компенсации социальным работникам на основании представленных ими документов, содержащих сведения о начисленных и оплаченных платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, потребленную электроэнергию, приобретение топлива и оплату услуг по его доставке;

3.3.3. расчет размера компенсации производится в течение 14 дней с момента поступления документов.

3.4. Составление заявки на получение денежных средств в финансовое управление Калевальского муниципального района:

3.4.1. на основании данных расчета  размера компенсации социальным работникам, главный бухгалтер составляет заявку на получение денежных средств и. отправляет ее в финансовое управление Калевальского муниципального района.

3.5. Поступление денежных средств на счет целевых поступлений МКБУ «ЦБ Калевальского муниципального района:

3.5.1. на основании поступившей заявки, финансовое управление Калевальского муниципального района направляет денежные средства на счет целевых поступлений МКУ «ЦБ Администрации»;

3.5.2. МКУ «ЦБ Администрации» получает выписку из Управления Федерального казначейства по Республике Карелия о поступлении денежных средств на счет лицевых поступлений;

3.6. Перечисление денежных средств на счета банковских карт социальных работников по возмещению оплаченных квитанций:

3.6.1. Управление Федерального казначейства по Республике Карелия перечисляет денежные средства по возмещению оплаченных квитанций на счета банковских карт социальных работников;

3.6.2. В МКУ «ЦБ Администрации» поступает выписка из Северо – Западного ОАО «Сбербанка России» о перечислении денежных средств на счета банковских карт социальных работников.

3.7. Предоставление отчета о расходовании средств субвенций в финансовое управление Калевальского муниципального района:

3.7.1. Главный бухгалтер МКУ «ЦБ Администрации» ежемесячно до 9–го числа месяца, следующего за отчетным, предоставляет в финансовое управление Калевальского муниципального района отчет о расходовании средств субвенций и другую необходимую документацию;

3.7.2. Финансовое управление проверяет представленный отчет о расходовании средств субвенции в соответствии с утвержденной формой отчетности в части плановых ассигнований и кассового расхода и направляет в Министерство финансов Республики Карелия.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги
4.1.    Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем учреждения.

4.2.    Общий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения  проверок соблюдения  и  исполнения специалистами, должностными лицами положений  настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия.

4.3.    Руководитель   учреждения   ежемесячно   запрашивает   от должностного   лица,    указанного    в    пункте   4.4    настоящего административного   регламента,   информацию   о   предоставлении муниципальной услуги.

4.4.    Непосредственный контроль за соблюдением специалистами последовательности   действий,   определенных   административными процедурами     по     предоставлению     муниципальной      услуги, осуществляется одним из заместителей руководителя учреждения, отвечающего за предоставление муниципальной услуги.

4.5.    Контроль    за    полнотой    и    качеством    предоставления

муниципальной услуги  включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.

4.6.    Заместитель   руководителя   учреждения,   отвечающий   за предоставление муниципальной услуги, еженедельно осуществляет проверку    действий    (решений)    специалиста учреждения,    совершенных    (принятых)    при    предоставлении муниципальной услуги.

4.7.    По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия  руководителем учреждения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.8.    Персональная   ответственность  специалистов учреждений, должностных лиц закрепляется  в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.9.    Администрация Калевальского муниципального района осуществляет периодические проверки полноты и качества   предоставления   муниципальной   услуги   на  основании индивидуальных    правовых    актов    (приказов,    распоряжений) департамента.

4.10.    Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых   или   годовых   планов   работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

4.11.    Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги
5.1. Социальный работник может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у социального работника документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;

- затребование с социального работника при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;

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


5.2.  Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.


5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу.


5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также может быть принята при личном приеме гражданина ( семьи).


5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства социального работника - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ социальному работнику;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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


5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.


5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом,  предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.


5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.2.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.2.1. настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.3. Директор Центра проводит личный прием граждан.

5.4. Письменная жалоба в течение 3 дней с момента поступления в учреждение подлежит обязательной регистрации в специальном журнале.

5.5. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется. В случае, если невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, она возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.7. 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.

5.8. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

5.10. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить повторную жалобу.

5.12. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов Центра.

5.13. Решение директора Центра может быть обжаловано гражданином в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

                                               Приложение N 1

                   к административному регламенту

СВЕДЕНИЯ

О НОМЕРАХ ТЕЛЕФОНОВ, ПО КОТОРЫМ ГРАЖДАНЕ МОГУТ СООБЩИТЬ О НАРУШЕНИЯХ СВОИХ ПРАВ И ЗАКОННЫХ ИНТЕРЕСОВ, ПРОТИВОПРАВНЫХ ДЕЙСТВИЯХ (БЕЗДЕЙСТВИИ) И РЕШЕНИЯХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

Администрация Калевальского муниципального района
Республика Карелия, п. Калевала, ул. Советская, д.11
адрес электронной почты kalevadm@onego.ru

Глава администрации                              Булавцева Валентина Ильинична     

                                                                   (81454) 4-11-05
Первый заместитель Главы                     Станкевичус Нина Ивановна 

                                                                   (81454) 4-16-46
Муниципальное  бюджетное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания населения «Ауринко» Калевальского муниципального района
Республика Карелия, п.Калевала, ул.Пионерская, д. 15
Электронный  адрес:  crcnaurinko@onego.ru

Директор центра                                           Ермакова Марина Александровна
                                                                        (81454) 4-19-81
Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия администрации Калевальского муниципального района»
Республика Карелия, п.Калевала, ул.Советская, д.11, каб. 20,21
Директор                                                Чернышева Ольга Николаевна

                                                                (81454) 4-10-81
Главный бухгалтер

                                                                Семечкина Наталья Валериевна
                                                                (81454) 4-10-81
Приложение N 2

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                          к административному регламенту

Директору МБУ «КЦСОН

«Ауринко» Калевальского

 муниципального района»

от ____________________

______________________ ,

проживающего (ей) по адресу:

_______________________

_______________________

_______________________,

паспорт серии ___________

№ _____________________ ,

выдан ( когда, кем) _________

__________________________

__________________________

                                                    ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить социальную поддержку  по оплате _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                                   ( указать)

так как я являюсь социальным работником МБУ «КЦСОН «Ауринко» Калевальского муниципального района » и проживаю за пределами Калевальского городского поселения. 


Для определения права на меры социальной поддержки представляю следующие документы:

	№  
п/п
	Наименование документов
	Количество    
экземпляров

	1    
	
	

	2    
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	


«_____»_______________ 201__ г.              ________________      ______________________

                                                                            (подпись)                        (расшифровка подписи) 

Документы приняты «_____» ____________ 201__ г.

                _________________      ______________    ______________________                                           

(должность)                                    (подпись)                          (расшифровка подписи)




                                                                                 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4                                                                                                                                                к административному регламенту

ПЕРЕЧЕНЬ

документов для предоставления муниципальной услуги

- 
        заявление;

· справка с места жительства ( с обязательным указанием занимаемой площади жилого помещения);

· документы, содержащие сведения о начисленных и произведенных платежах за жилое помещение и коммунальные услуги;

· справка о количестве печей в жилом помещении;

· документы, подтверждающие произведенную оплату топлива и транспортных услуг по его доставке;

· документы, содержащие сведения о начисленных и произведенных платежах за потребленную электроэнергию;

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту

                           ЖАЛОБА  НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
_____________________________________________________________________________

                              ( наименование органа или его должностного лица)

 Ф..О. , № телефона, электронный адрес ( при наличии), почтовый адрес заявителя ___
 И 
_____________________________________________________________________________

Существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, 

подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты )
 регламента 
Перечень прилагаемой документации: ____________________________________________

«______»_______________  201__ г.

                                                                  _________________     ________________________________

                                                                     (подпись)                        ( расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
                                                                          к административному регламенту

                                                                           РЕШЕНИЕ 

_____________________________________________________________________________

                              ( наименование органа или его должностного лица)

По жалобе на действие (бездействие) _____________________________________________

Исх. от _______ N _________

принявшего решение по жалобе: _________________________________________________

                                                                                       ( ФИО заявителя)

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
 и 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы  иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -
 и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы  и  иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения,  и 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ____________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

_____________________________________________________________________________                  

или частично или отменено полностью или частично)

2._________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена

или не удовлетворена полностью или частично)_______________________________

(решение либо , которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)
 меры 
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу____________________________

_____________________________________________________________________________
должность лица уполномоченного, (подпись) (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Обращение заявителя (его представителя)








Управление социальной защиты населения по месту жительства заявителя


(установление предмета обращения, личности заявителя, проверка права заявителя на получение муниципальной услуги)





Прием и регистрация заявления, документов на предоставление государственной услуги





формирование и направление межведомственного запроса





Установление права на получение государственной услуги, получение ответа на межведомственный запрос





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в ее предоставлении





Уведомление заявителя о принятом решении





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной


услуги





Расчет размера компенсации
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