ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к проекту постановления об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительных мер  социальной поддержки и   социальной помощи для отдельных категорий граждан
             Проект постановления об утверждении административного регламента разработан в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

            Разработчиком административного регламента является Управление социальной защиты населения и труда Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района.
             Проект постановления об утверждении административного регламента разработан в целях повышения уровня защиты прав и законных интересов граждан, результативности и качества исполнения муниципальной услуги.

            Утверждение Административного регламента позволит:

- повысить качество предоставления услуги;

- повысить уровень информированности граждан о порядке предоставления услуги;

- устранить избыточные административные процедуры ( действия);

- повысить ответственность должностных лиц за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур.

           Проект постановления об утверждении административного регламента опубликован для проведения независимой экспертизы на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.  

           Предметом независимой экспертизы является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан.

          Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы - один месяц со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет.

          Перечень специалистов, ответственных за сбор и учет представленных предложений по проекту административного регламента:

Макарычева Ирина Александровна, начальник отдела по социальным вопросам Управления социальной защиты населения и труда Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района, тел. (48534)2-45-51, адрес электронной почты: oszn_gyam@mail. ru
АДМИНИСТРАЦИЯ ГАВРИЛОВ-ЯМСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«____»_________2017  № _____

Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительных мер  социальной поддержки и 
социальной помощи для отдельных категорий граждан
        В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьей 26 Устава Гаврилов-Ямского муниципального района,

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительных мер  социальной поддержки и социальной помощи для отдельных категорий граждан (Приложение).
      2.  Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района Забаева А.А.

      3. Постановление опубликовать в районной массовой газете «Гаврилов-Ямский вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района в сети Интернет.

      4. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

 Глава Администрации

 муниципального района                                                   В.И. Серебряков
Приложение к постановлению 
Администрации Гаврилов-Ямского 

муниципального района

от      №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению дополнительных мер  социальной поддержки и   социальной помощи для отдельных категорий граждан
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительных мер  социальной поддержки и социальной помощи для отдельных категорий граждан (далее – Административный регламент), разработан в целях оптимизации административных процедур, повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительных мер  социальной поддержки и социальной помощи для отдельных категорий граждан (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются инвалиды, нуждающиеся в прохождении постоянных медицинских процедур – программного гемодиализа в Ярославской областной клинической больнице,  постоянно проживающие на территории Гаврилов-Ямского района, (далее – заявители).
Заявитель вправе обратиться в Управление за получением муниципальной услуги лично, либо через своего представителя, имеющего право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени.
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается Управлением социальной защиты населения и труда Администрации Гаврилов – Ямского муниципального района (далее по тексту - Управление).

Место нахождения: Ярославская область, г. Гаврилов – Ям, ул. Молодежная, д.1 б.

Почтовый адрес: 152240, Ярославская область, г. Гаврилов – Ям, ул. Молодежная, д.1 б.

График работы: рабочие дни - понедельник-пятница, выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни; режим работы с 08.00 ч. до 17.00 ч. (понедельник-четверг), с 08.00 ч. до 16.00 ч. (пятница), перерыв на обед с 12.00 ч. до 12 ч. 48 мин. 

Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется по месту нахождения Управления  в отделе по социальным вопросам, первый этаж, кабинет № 2 по следующему графику: 

Понедельник, вторник, среда, четверг с 08.00 ч. до 17.00 ч.

Пятница с 08.00 ч. до 16.00 ч.

Перерыв на обед – с 12.00 ч. до 12 ч. 48 мин.

Справочные телефоны: 

8(48534) 2-08-51 начальник Управления, 

8 (48534) 2-45-51 начальник отдела по социальным вопросам.

Номер т/факса: 8(48534) 2-02-92, 2-08-51.

Адрес электронной почты: oszn_gyam@mail.ru

1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги, бланк заявления о предоставлении дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи (далее по тексту – заявление) доступный для копирования и заполнения, в том числе в электронной форме, размещаются:

- на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

- http: //www.gavyam.ru – «Главная» – «Услуги» – «Муниципальные услуги» - «Перечень муниципальных услуг – раздел 9. «Социальное обслуживание и социальная защита населения»; 
- на информационных стендах Управления;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) (в случае, если предоставление муниципальной услуги организовано в электронном виде).
1.5. Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· в устной форме при личном обращении в Управление;                                 

· посредством телефонной связи, в период времени, указанном в п. 1.3.; 

· с использованием электронной почты: oszn_gyam@mail.ru;

                

· с использованием Единого портала (в случае, если предоставление муниципальной услуги организовано в электронном виде);

· посредством почтового отправления: 152240, Ярославская область, г. Гаврилов – Ям, ул. Молодежная, д. 1 б.                                                                                                                  
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан должностное лицо подробно и в вежливой  (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, и должности, принявшего телефонный звонок;
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или может быть предложено, изложить суть обращения в письменной форме.

           Время консультирования не должно превышать 15 минут.

          Ответы на письменные обращения граждан, поступившие почтой, а также запросы, направленные по электронной почте или с использованием средств факсимильной связи, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление дополнительных мер  социальной поддержки и социальной помощи для отдельных категорий граждан.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Управление социальной защиты населения и труда Администрации Гаврилов – Ямского муниципального района.
2.2.1. В предоставлении услуги также принимают участие:

- кредитные организации;

  - организации федеральной почтовой связи.
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утверждённый решением Собрания представителей Гаврилов-Ямского муниципального района от 31.08.2011 № 29 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг Администрацией Гаврилов-Ямского муниципального района и оказываются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг».
2.3. Формы подачи заявления и получения результата предоставления услуги:

· очная форма – при личном присутствии заявителя в Управление;

· заочная форма – без личного присутствия заявителя (по почте, с использованием электронной почты, через Единый портал).

Муниципальную услугу в электронной форме (в случае, если предоставление муниципальной услуги организовано в электронном виде) могут получить только физические лица, зарегистрированные на Едином портале.
Форма и способ получения результата, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, указываются заявителем в заявлении.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения об оказании социальной помощи;

        - отказ в оказании социальной помощи.
В результате предоставления муниципальной услуги заявитель получает уведомление из органа социальной защиты населения о назначении либо об отказе в назначении социальной помощи в письменной форме.


   2.5. Срок предоставления муниципальной услуги   
2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и внесения соответствующей записи в день подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации заявлений до дня информирования заявителя о принятом решении и составляет не более 34 календарных дней.


2.5.2. Сроки выполнения конкретных административных процедур указаны в соответствующих подразделах Административного регламента.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Законом Ярославской области от 29 декабря 2008 года № 65-з «Социальный кодекс Ярославской области» («Губернские вести», № 116, 20.12.2008);
- Постановлением Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района от 15.11.2017 № 1287 «Об утверждении Порядка предоставления дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи для отдельных категорий граждан» («Гаврилов-Ямский вестник» , № 46, 23.112017);
- настоящим Административным регламентом.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подает в Управление заявление по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту. Бланк заявления предоставляется заявителю лично по его требованию в Управлении, а также размещается на официальном сайте Администрации муниципального района, на Едином портале государственных и муниципальных услуг в сети Интернет. 
Заявление может быть подано:

– лично заявителем;

– без личного присутствия через организацию федеральной почтовой связи, либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

Законные представители или лица, уполномоченные на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, дополнительно представляют документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.

2.7.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;
         
- документ, подтверждающий проведение процедуры программного гемодиализа в организации здравоохранения г. Ярославля;

- справка, подтверждающая факт установления инвалидности, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы.

Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.
2.7.3. К документам, удостоверяющим личность, относятся:

- паспорт гражданина Российской Федерации;
- документ, заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации.

2.7.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предоставляются в подлинниках или копиях на усмотрение заявителя.

В случае, если заявление и документы, указанные в подпунктах 2.7.2.пункта 2.7. данного раздела Административного регламента направляются в Управление по почте, копии данных документов должны быть нотариально заверены. При этом днём обращения считается дата получения документов Управлением. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.

2.7.5. Документы, указанные в подпункте 2.7.2. пункта 2.7. данного раздела Административного регламента, являются документами личного хранения и предоставляются заявителем лично, через организацию федеральной почтовой связи, либо в электронном виде.
2.7.6. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

· представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов, если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг. 
2.8. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены. 
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление регистрируется в день представления в Управление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

Пути движения к входу в здание (при их наличии), вход в здание, пути движения к местам ожидания, информирования и оказания услуги, равно как и сами места ожидания, информирования и оказания услуги, оборудуются в соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Места ожидания оборудуются стульями или столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

В случае если совокупный максимальный срок присутствия заявителя в Управлении для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги превышает 1 час, помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается санитарно-гигиеническими  помещениями, оборудованными в соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

           2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги является обеспечение следующих условий:

- возможность получения услуги всеми способами, предусмотренными законодательством, в том числе через Единый портал (в случае, если предоставление муниципальной услуги организовано в электронном виде) (да). 

- отсутствие превышения срока предоставления муниципальной услуги установленного пунктом 2.5 раздела 2 регламента (да); 

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей (да);

- беспрепятственный доступ к местам предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски) (да);

- оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее 1 – для транспортных средств инвалидов (да);

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту предоставления муниципальной услуги и оказание им помощи (да);

- допуск на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение (да);

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика (да);

- оказание работниками Управления помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
           2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги является своевременность и полнота предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме (в случае, если предоставление муниципальной услуги организовано в электронном виде).
           Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг (функций) в электронном виде, утвержденными распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р, и Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг, утвержденных Постановлением Правительства Ярославской области от 11.05.2012 № 421-п.

Электронная форма заявления заполняется на Едином портале. При подаче заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала к нему прикрепляются копии необходимых документов в форме электронных файлов с соблюдением следующих требований:

- электронная копия документа должна представлять собой файл в одном из форматов PDF, DOC, DOCX, TIF, TIFF, JPG, JPЕG, XLS, XLSX, содержащий образ соответствующего бумажного документа, либо комплект таких документов в электронном архиве в формате ZIP или RAR.  

- электронная копия документа может быть получена сканированием, фотографированием. Сведения в электронной копии документа должны быть читаемы. Может быть прикреплен электронный документ, полученный в соответствующем ведомстве.

Максимальный размер прикрепляемых файлов в сумме не должен превышать 5 Мб (мегабайт). Оригиналы прилагаемых копий документов впоследствии представляются в Управление.

           При предоставлении электронной копии документа, подписанной усиленной квалифицированной подписью нотариуса или органа (организации), выдавшего документ в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», предоставление оригинала документа не требуется. В случае поступления документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, проводится процедура проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с Правилами использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852.

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю предоставляется возможность получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Единого портала в форме уведомлений о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги, могут быть выданы заявителю лично в форме документа на бумажном носителе в  Управление, либо направлены в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением, либо в форме электронного документа. Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги указываются заявителем в заявлении. Электронная копия документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, заверенная квалифицированной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», направляется заявителю в личный кабинет на Едином портале.

Получение результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не лишает заявителя права получить указанный результат на бумажном носителе.

Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется только пользователям, зарегистрированным в Едином портале.

           При обращении физических лиц за муниципальной услугой в соответствии с правилами регистрации на Едином портале учетная запись заявителя должна быть подтверждена.

Электронная форма заявления размещена на Едином портале.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- подготовка документов для направления на комиссию по оказанию социальной помощи  при Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района;

- принятие  решения  об оказании  муниципальной услуги;

- оформление документов по итогам работы комиссии и информирование заявителя о принятом решении;

- организация перечисления средств заявителю, получающему муниципальную услугу.

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме, которая приводится в Приложении 2 к регламенту.
3.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
         
3.2.1. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при предоставлении заявления и документов лично либо при поступлении по почте.

Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем (лично либо посредством почтовой связи) заявления.
           При поступлении документов заявителя специалист Управления - секретарь комиссии (далее - секретарь комиссии) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
 При принятии документов, представленных заявителем лично,  секретарь комиссии:

- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя и (или) полномочия представителя или доверенного лица заявителя, в случае представления документов законным представителем или уполномоченным лицом;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям подраздела 2.7  раздела 2 Административного регламента;

- сверяет оригиналы и копии документов, верность которых нотариально не заверена, если документы представлены заявителем лично, и заверяет копии документов личным штампом и подписью;

 - в  заявлении  заполняет расписку о приёме заявления заявителя (далее - расписка) в 2 экземплярах. Один экземпляр расписки передаёт заявителю, второй экземпляр расписки приобщает к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.
- формирует персональное дело заявителя, которое подлежит хранению в течение 3 лет с момента прекращения предоставления муниципальной услуги.

В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги секретарь комиссии оказывает помощь заявителю в оформлении нового заявления.
Заявления регистрируются в журнале регистрации заявлений об оказании социальной помощи по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту (далее - журнал регистрации заявлений), в день приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

      
3.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при предоставлении заявления и документов в форме электронных документов.

В случае подачи заявления в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области основанием для начала административной процедуры является прием секретарем комиссии заявления и (или) документов в электронной форме.

Секретарь комиссии проверяет реквизиты заявления и (или) документов, а также направляет заявителю в электронном виде уведомление, подтверждающее прием заявления и (или) документов, а также необходимость представления подлинников и копий документов, указанных в пунктах 2.7.2 подраздела 2.7 раздела 2 Административного регламента.

Максимальный срок обработки электронного заявления не может превышать 10 рабочих дней.

Результатом административной процедуры приема заявления и (или) документов в электронной форме является уведомление заявителя в электронной форме о получении заявления и (или) документов.
Заявление и документы, направленные заявителем в Управление в электронной форме регистрируются в день предоставления заявителем подлинников всех документов, предусмотренных пунктами 2.7.2. подраздела 2.7. раздела 2 Административного регламента.
Суммарная длительность процедуры приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 календарного дня.


3.3. Подготовка документов для направления на комиссию по оказанию социальной помощи  при Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района.
Основанием для начала административной процедуры является приём секретарем комиссии заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 


3.3.1. Секретарь комиссии формирует личное дело каждого заявителя. Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 календарных дней со дня поступления всех документов.

3.3.2. Персональные дела проверяются начальником Управления, заверенные документы скрепляются печатью. Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 2 календарных дней со дня поступления всех документов.


3.3.3. Секретарь комиссии на основании результатов проверки, представленных заявителем документов начальником Управления, готовит предложение об оказании либо об отказе в  оказании  социальной помощи заявителям, которое выносится на ближайшее рассмотрение комиссии по оказанию социальной помощи при Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района. Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 10 календарных дней.


Суммарная длительность процедуры по подготовке документов для направления на комиссию по оказанию социальной помощи составляет не более 22 календарных дней.

3.4.  Принятие  решения  об оказании  муниципальной услуги.
Комплекты полных пакетов документов представляются на ближайшее заседание комиссии по оказанию  социальной помощи, которая принимает решение об оказании (либо об отказе в оказании) социальной помощи заявителям. 

Основаниями для отказа в предоставлении социальной помощи являются:

 - обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей, указанного в пункте 1.2.1. пункта 1.2.;
- отсутствие у заявителя документов или одного из документов, предусмотренных пунктом 2.7.2 подраздела 2.7 раздела 2 Административного регламента, за исключением документов, предоставляемых в рамках СМЭВ;

- заявителем представлены, в том числе и в электронной форме, документы, содержащие неполные и (или) недостоверные сведения, выполненные карандашом и (или) имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления.


Решение комиссий оформляется протоколом.  Протокол подготавливает секретарь комиссии. В протоколе  указывается  размер социальной помощи или причины отказа в назначении  социальной помощи. 
 Срок выполнения административной процедуры составляет 3 календарных  дня.  

3.5. Оформление документов по итогам работы комиссии и информирование заявителя о принятом решении.
Основанием для начала административной процедуры является протокол, подписанный всеми присутствующими на заседании членами комиссии. 
Секретарь комиссии по итогам работы комиссии формирует:

- уведомление заявителям о назначении (отказе в назначении) социальной помощи в письменной форме.
Сформированные материалы передаются секретарем комиссии специалисту  Управления для направления документов  заявителю.   
Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 4 календарных дня.

3.6. Организация перечисления средств заявителю, получающему муниципальную услугу.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения об оказании социальной помощи. 
Секретарь комиссии в течение 4 календарных дней формирует выплатные документы (списки и ведомости) получателей, в отношении которых принято решение об оказании социальной помощи, в кредитные организации или организации федеральной почтовой связи для осуществления выплаты в соответствии с указанным заявителем способом выплаты.
Результатом выполнения административной процедуры является передача в кредитные организации или организации федеральной почтовой связи платежных документов.

Суммарная длительность административной процедуры организации перечисления средств заявителю составляет не более 4 календарных дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Должностные лица Управления в пределах своей компетенции осуществляют контроль за соблюдением порядка рассмотрения заявлений, анализируют содержание поступающих заявлений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

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

          4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента, устанавливающих требования к исполнению предоставления муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется начальником Управления. 

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения начальником Управления внутренних проверок. 

Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению Председателя комиссии по оказанию социальной помощи при Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района – первого заместителя Главы Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района или при наличии жалоб на исполнение Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, 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. Жалоба подается лично в Управление, также может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет: официального сайта Администрации Гаврилов – Ямского муниципального района, а также через Единый портал (в случае, если предоставление муниципальной услуги организовано в электронном виде).

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалобу подает представитель заявителя, он представляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в данном пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3. Управление обеспечивает:

- оснащение мест приема жалоб стульями, столом, информационным стендом, писчей бумагой и письменными принадлежностями;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на Едином портале;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество 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 заявителя – для физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

5.6. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Правительством РФ, а в случае обжалования отказа органа, оказывающего муниципальную услугу, должностного лица органа, оказывающего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, либо в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением 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 Ярославской области, а также в иных формах. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Управление отказывает в удовлетворении жалобы, в том числе в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении аналогичной жалобы о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения, принятого ранее этим же Управлением   по результатам рассмотрения жалобы в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.9. В случае если в компетенцию Управления  не входит принятие решения в отношении жалобы, Управление в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 данного раздела регламента, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьёй 12<1> Закона Ярославской области от 03.12.2007 № 100-з  «Об административных правонарушениях», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в департамент информатизации и связи Ярославской области.
Приложение 1

к Административному регламенту

                                    В           УСЗНиТ АГЯМР

                                    _______________________________________

                                    _______________________________________

                                            (Ф.И.О. заявителя)

                                    _______________________________________

                                    дата рождения: _______________________,

                                    проживающего(ей) по адресу

                                    _______________________________________

                                    ______________________________________,

                                    паспорт __________ N __________________

                                    выдан ________________________________,

                                    дата выдачи __________________________,

                                    СНИЛС ________________________________,

                                    телефон _______________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу оказать социальную помощь _______________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Для предоставления социальной помощи представлены следующие документы:

	N

п/п
	Наименование документов

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	

	7
	


    Несу   ответственность   за   достоверность  и  полноту  представленных

сведений и документов.

    Я  и  члены  моей  семьи даем свое бессрочное и безотзывное согласие на

обработку  в  установленном  порядке  уполномоченными  органами  всех наших

персональных  данных  в  целях  оказания  социальной  помощи,  на  проверку

указанных  в  заявлении  сведений  и  на запрос документов, необходимых для

рассмотрения заявления.

    Социальную помощь прошу перечислить ___________________________________

__________________________________________________________________________.

            (почтовое отделение, номер лицевого счета в банке)

Дата заполнения _________________ Подпись заявителя _______________

Расписка-уведомление

Заявление и документы гражданина __________________________________________

Регистрационный номер заявления ___________________________________________

	Количество документов
	Дата
	Принял (Ф.И.О., подпись)

	
	
	


Приложение 2    к Административному регламенту

Блок-схема

административных процедур предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи для отдельных категорий граждан»
	
	Заявитель
	Секретарь комиссии по оказанию социальной помощи
	Руководитель Управления
	Комиссия по оказанию социальной помощи
	Выплатная организация

	34 дней
	
Обращение заявителя


	
Прием и регистрация заявлений

  1 день
	
	
	

	
	
	10 дней


Проверка документов, формирование личного дела




	проверка 

2 дня            


	
	

	
	
	

	10 дней
3 дня
	
Решение о назначении или

об отказе в назначении социальной помощи

	

	
	
Уведомление об отказе, уведомление о назначении 
	    
          

          4 дня
	
	4 дней
	
Доставка социальной помощи получателю


Приложение 3 к Административному регламенту

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ОБ ОКАЗАНИИ СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ

	N
п/п
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес места жительства
	Дата приема заявления
	Дата принятия решения об оказании социальной помощи
	Причина оказания (отказа в оказании) социальной помощи
	Размер оказанной социальной помощи
	Подпись специалиста

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Проверка личных дел








Подготовка проекта решения





Подготовка выплатных документов





Доставка социальной помощи получателю








