Утвержден

Постановлением администрации

городского округа Верх-Нейвинский

от 15.05.2015 г. № 225
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ МЕР СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ НЕКОТОРЫХ КАТЕГОРИЙ ГРАЖДАН, ПРОЖИВАЮЩИХ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХ-НЕЙВИНСКИЙ»
(в ред. от 09.09.2016 №335)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги «Осуществление дополнительных мер социальной поддержки некоторых категорий граждан, проживающих на территории городского округа Верх-Нейвинский» (далее - Муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании Муниципальной услуги.

1.1. ОПИСАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

Заявителями и получателями Муниципальной услуги являются, заинтересованные в оказании дополнительных мер социальной поддержки граждане (далее - заявители), относящиеся к одной из следующих категорий:

1.1.1. Граждане, зарегистрированные на территории р.п. Верх-Нейвинский, попавшие в трудную жизненную ситуацию, под которой понимается ситуация, объективно нарушающая жизнедеятельность гражданина (инвалидность, неспособность к самообслуживанию в связи с преклонным возрастом, болезнь, сиротство, безнадзорность, малообеспеченность, безработица, одиночество и иное), которую он не может преодолеть самостоятельно;

1.1.2. Граждане, зарегистрированные на территории р.п. Верх-Нейвинский, пострадавшие от стихийных бедствий в результате:

- пожара и (или) последствий его тушения;

- взрыва бытового газа;

- затопления паводковыми водами;

- обрушения жилого дома (помещения).

1.1.3. Граждане, не зарегистрированным на территории р.п. Верх-Нейвинский и оказавшимся в трудной жизненной ситуации на территории городского округа (пострадавшие от стихийного бедствия, преступления, без определенного места жительства, освободившиеся из мест лишения свободы, подростки, вернувшиеся из воспитательных колоний и специальных учебно-воспитательных учреждений закрытого типа, местом следования которых в документах об освобождении указан р.п. Верх-Нейвинский).

1.2. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРАВИЛАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.3.1. Место нахождения администрации: 624170, Свердловская область, р.п. Верх-Нейвинский, пл. Революции, 3.

Фактическое место нахождения администрации: Свердловская область, р.п. Верх-Нейвинский, пл. Революции, 3.

График работы специалиста: понедельник; вторник - с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00, 

Номер телефона для справок: (34370) 4-05-23

1.3.2. Место нахождения государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»:

Свердловская область, р.п. Верх-Нейвинский, ул. 8 Марта, 16.

Информацию о местонахождении государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и его филиалов можно найти на официальном сайте «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет: http://www.mfc66.ru.

1.3.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

1) непосредственно в помещениях администрации городского округа Верх-Нейвинский, где предоставляется муниципальная услуга: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

2) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ);

3) путем официального опубликования данного административного регламента;

4) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

5) на официальном сайте администрации городского округа Верх-Нейвинский в сети Интернет: http://vneyvinsk.midural.ru;

6) с использованием возможности Единого портала государственных и муниципальных услуг.

В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней на стендах и на сайте.

1.3.4. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ). Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном сайте городского округа Верх-Нейвинский, путем использования информационных стендов Администрации. Информационные стенды в Администрации оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- о месте нахождения и графике работы Администрации, в т.ч. адреса сайтов, номера телефонов, адреса электронной почты (Приложение 5);

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.1. Осуществление дополнительных мер социальной поддержки некоторых категорий граждан, проживающих на территории городского округа Верх-Нейвинский.

2.2. МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ, ОТВЕТСТВЕННОЕ

ЗА ОКАЗАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.2.1. Ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является администрация городского округа Верх-Нейвинский.

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной данным Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».

2.3. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.3.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- Принятие решения в форме нормативно-правового акта органа местного самоуправления городского округа Верх-Нейвинский об оказании дополнительных мер социальной поддержки некоторым категориям граждан, проживающим на территории городского округа Верх-Нейвинский.

- Мотивированный отказ в предоставлении дополнительных мер социальной поддержки некоторым категориям граждан, проживающим на территории городского округа Верх-Нейвинский.
Блок-схема осуществления административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, приведена в Приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

2.4. СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.4.1. Предоставление уведомления о предоставлении дополнительных мер социальной поддержки или уведомления об отказе в предоставлении дополнительных мер социальной поддержки, отдельным категориям граждан, проживающим на территории городского округа Верх-Нейвинский, осуществляется не позднее двадцати рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении социальной поддержки.

2.5. ПЕРЕЧЕНЬ ПРАВОВЫХ АКТОВ, НЕПОСРЕДСТВЕННО РЕГУЛИРУЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.5.1. Нормативные правовые акты, в соответствии с которыми осуществляется оказание Муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- 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 малоимущим и оказания им государственной социальной помощи»;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области, муниципальные правовые акты.

2.6. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.6.1 Для получения Муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию городского округа Верх-Нейвинский. При подаче заявления о предоставлении дополнительных мер социальной поддержки некоторым категориям граждан, проживающим на территории городского округа Верх-Нейвинский предоставляются следующие документы:

1) заявление об оказании дополнительных мер социальной поддержки некоторых категорий граждан, проживающих на территории городского округа Верх-Нейвинский (форма документа приведена в Приложении 1);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя либо личность и полномочия представителя заявителя;

3) документы, подтверждающие (в зависимости от конкретных обстоятельств) наличие трудной жизненной ситуации, указанной в 1.2. настоящего Регламента:

- для срочного лечения - выписка из истории болезни, назначения врача, справка о стоимости лекарственных препаратов, изделий медицинского назначения (товарные чеки, подтверждающие их приобретение), справка о стоимости оперативного медицинского вмешательства, договор об оказании платных медицинских услуг;

- для лиц в трудной жизненной ситуации, нуждающихся в социальной помощи - сведения о доходах за последние 3 полных месяца перед обращением за материальной помощью, подтверждающие среднедушевой доход семьи заявителя; другие документы, необходимые для принятия решения с учетом конкретных обстоятельств;

- для лиц, пострадавших от пожара, наводнения, при обрушении домов, стихийных бедствиях или от иного негативного воздействия природного или техногенного характера - акт о пожаре, другие документы, подтверждающие уничтожение или повреждение жилья и (или) имущества в результате иного негативного воздействия природного или техногенного характера;

- для лиц без определенного места жительства и граждан, освободившихся из мест лишения свободы, безработных граждан - удостоверение вынужденного переселенца; справка об освобождении из мест лишения свободы.

В случае представления документов в оригиналах и копиях, специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию заявлений, заверяет сверенные с оригиналами копии документов.

Представленные заявителями документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению в установленном порядке.

Регистрация заявления осуществляется в соответствии с датой и временем подачи заявления.

2.7. ТРЕБОВАНИЯ К ДОКУМЕНТАМ ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ЗАЯВИТЕЛЕМ 
2.7.1. К документам, которые предоставляет заявитель для предоставления ему муниципальной услуги о предоставлении дополнительных мер социальной поддержки, выделяемой отдельным категориям граждан, проживающим на территории городского округа Верх-Нейвинский предъявляются следующие требования:

- текст документов должен быть написан разборчиво;

- фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

2.8. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.8.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представление заявителем документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства, а также требованиям указанным в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента;

- представление заявителем не всех документов, предусмотренных п. 2.6.1 настоящего административного регламента;

- истечение срока действия представленных документов;

- заявитель, в соответствии с представленными документами, не принадлежит к категории граждан, указанных в пункте 1.1. настоящего административного регламента;

2.9. РАЗМЕР ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ С ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.9.1. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. Информация, предоставляемая гражданам является бесплатной.

2.10. СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.10.1. При письменном обращении об оказании муниципальной услуги поступившее письменное обращение регистрируется в установленном порядке. Максимальный срок данной процедуры - сутки с момента поступления обращения. После регистрации поступившее обращение направляется ответственному специалисту по данному направлению и устанавливается срок для подготовки ответа.

2.11. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКИХ УСЛУГ

2.11.1. Время ожидания заявителями в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. ТРЕБОВАНИЯ К МЕСТАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности;

2) в помещениях обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. N 386н;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей.

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами или информационными электронными терминалами;

- столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.

Требования к местам проведения личного приема граждан:

1) рабочее место специалиста, осуществляющего прием, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к справочно-правовым системам, а также к печатающим и копировальным устройствам;

2) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

Места ожидания обеспечиваются стульями, скамьями (банкетками).

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

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

- полный текст административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- место нахождения, график (режим) работы, номера контактных телефонов, адреса электронной почты и официального сайта администрации городского округа Верх-Нейвинский, которые могут быть использованы гражданином для получения необходимой информации;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
2.13. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

Показателями доступности при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения заявления;

2) возможность обращения за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр и в электронной форме;

3) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

4) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, муниципальной услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

5) оказание специалистом иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами;

6) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура (индукционной системы для слабослышащих).

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги в Администрацию лично, по почте, либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
2.14. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.14.1. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области".

В случае если заявление подается в форме электронного документа (в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области"), прилагаемые к заявлению документы могут быть также поданы в форме электронных документов. Заявление, подаваемое в форме электронного документа, и прилагаемые к нему документы, подаваемые в форме электронных документов, подписываются простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи", Постановления Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года N 33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг".

Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена заявителем в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, МФЦ).

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре при соблюдении одновременно следующих условий:

1) муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный постановлением Администрации городского округа Верх-Нейвинский;

2) между многофункциональным центром и Администрацией городского округа Верх-Нейвинский заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

Организация деятельности многофункциональных центров осуществляется на основании правил, утверждаемых Правительством Российской Федерации.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, представляются заявителем в многофункциональный центр (филиал многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией городского округа Верх-Нейвинский соглашения о взаимодействии.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих последовательных административных процедур:

3.1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

3.1.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

3.1.3. Принятие решения об оказании дополнительным мер социальной поддержки или об отказе в оказании социальной поддержки.

3.2. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является поступление указанного заявления в Администрацию.

Специалист отдела Администрации, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие административные действия:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность в течение 3 мин.;

- принимает заявление и прилагаемые к нему документы, заверяет копии представленных документов, сопоставляя их с оригиналами в течение 30 мин.;

- по просьбе заявителя, на его экземпляре заявления ставит отметку о приеме в течение 10 мин.;

- регистрирует принятое заявление в Журнале учета обращений граждан в течение 10 мин.

Результатом приема заявления и прилагаемых к нему документов является их прием и передача на рассмотрение заместителю главы администрации городского округа по социальной политике.

3.3. Основанием для рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является их поступление к заместителю главы администрации городского округа по социальной политике.

Заместитель главы администрации осуществляет следующие административные действия:

- оценивает на основании заявления и прилагаемых к нему документов наличие (отсутствие) права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги в течение 20 мин.;

- в течение 5 дней готовит проект распорядительного документа (постановления, распоряжения) Администрации городского округа об оказании дополнительных мер социальной поддержки, проект письменного уведомления от Администрации городского округа об оказании (об отказе в оказании) дополнительных мер социальной поддержки.

Результатом рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является передача проекта распорядительного документа об оказании дополнительных мер социальной поддержки, письменного уведомления заявителю об оказании (об отказе в оказании) дополнительных мер социальной поддержки на рассмотрение главе администрации городского округа.

3.4. Основанием для принятия решения об оказании (отказе в оказании) дополнительных мер социальной поддержки является поступление соответствующего проекта распорядительного документа Администрации городского округа об оказании дополнительных мер социальной поддержки заявителю, проекта письменного уведомления об оказании (об отказе в оказании) дополнительных мер социальной поддержки заявителю на согласование главе администрации городского округа.

Глава администрации городского округа осуществляет следующие административные действия:

- рассматривает проект распорядительного документа, проект письменного уведомления об оказании (об отказе в оказании) дополнительных мер социальной поддержки заявителю;

- в случае согласия с содержанием проекта распорядительного документа, проекта письменного уведомления об оказании (об отказе в оказании) дополнительных мер социальной поддержки заявителю, подписывает его и передает специалисту, ответственному за регистрацию документов Администрации, в течение 1 дня;

- в случае не согласия с содержанием проекта распорядительного документа либо письменного уведомления Администрации возвращает его на доработку в течение 3 дней.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения в форме распорядительного документа Администрации городского округа об оказании дополнительных мер социальной поддержки заявителю, направление (выдача) заявителю уведомления об оказании дополнительных мер социальной поддержки, выплата (перечисление) денежных средств заявителю;

 -принятие решения в форме письменного уведомления от Администрации городского округа об отказе в оказании дополнительных мер социальной поддержки, направлении его заявителю в течение 5-ти рабочих дней со дня принятия такого решения.

Результат предоставления Муниципальной услуги учитывается в реестре принятых заявлений (Приложение 2).

Ответственным за ведение реестра принятых заявлений является сотрудник Администрации, назначенный приказом руководителя.

В случае принятия положительного решения, издается распорядительные документы главы администрации городского округа об оказании дополнительных мер социальной поддержки заявителю на установленной форме бланка, и заявителю направляется уведомление об оказании дополнительных мер социальной поддержки (форма документа приведена в Приложении 3). 

В случае принятия отрицательного решения при обращении заявителя, получателю Муниципальной услуги предоставляется уведомление об отказе в оказании дополнительных мер социальной поддержки, выделяемой некоторым категориям граждан, проживающим на территории городского округа Верх-Нейвинский (форма документа приведена в Приложении 4).

Уведомление о предоставлении дополнительных мер социальной поддержки заявителю, либо уведомление об отказе в оказании дополнительных мер социальной поддержки, выделяемой некоторым категориям граждан, проживающим на территории городского округа Верх-Нейвинский может быть передано получателю Муниципальной услуги в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, электронном, бумаго-электронном):

	Наименование документа, подтверждающего результат предоставления услуги (выполнения административной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги

	
	Очная форма
	Заочная форма

	
	бумажный вид
	бумаго-электронный вид
	электронный вид
	бумаго-электронный вид
	электронный вид

	Уведомление о предоставлении дополнительных мер социальной поддержки некоторым категориям граждан, проживающим на территории городского округа Верх-Нейвинский (на установленной форме бланка) (Приложение3) 
	Документ, заверенный подписью главы администрации городского округа Верх-Нейвинский и печатью администрации городского округа Верх-Нейвинский
	-
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде (направляется на адрес электронной почты заявителя)
	1. Документ, без заверения ЭЦП, с отметкой о лице, его сформировавшем (направляется на адрес электронной почты заявителя) 
2.Уведомление о номере записи в учетной системе без формирования отдельного документа (направляется в Личный кабинет заявителя на Портале)

	Уведомление об отказе в предоставлении дополнительных мер социальной поддержки некоторым категориям граждан, проживающим на территории городского округа Верх-Нейвинский (Приложение 4)
	Документ, заверенный подписью главы администрации городского округа Верх-Нейвинский
	-
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде (направляется на адрес электронной почты заявителя) 
	1. Документ, без заверения ЭЦП, с отметкой о лице, его сформировавшем (направляется на адрес электронной почты заявителя)
2.Уведомление о номере записи в учетной системе без формирования отдельного документа (направляется в Личный кабинет заявителя на Портале) 


3.5. Особенности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в МФЦ заявление о предоставлении услуги и необходимые документы, установленные пунктом 2.6.1. данного административного регламента. МФЦ принимает документы и выдает заявителю расписку о приеме заявления с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ. Принятый запрос регистрируется МФЦ. 

Принятые от заявителя документы передаются на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах. При наличии в ведомости расхождений специалист отдела проставляет отметку в ведомости приема-передачи.

Далее специалистами администрации осуществляются административные процедуры, установленные п.п. 3.3. - 3.4. данного административного регламента.

После подписания главой администрации городского округа Верх-Нейвинский распорядительного документа администрации городского округа Верх-Нейвинский об оказании дополнительных мер социальной поддержки заявителю, либо письменного уведомления от администрации городского округа Верх-Нейвинский об отказе в оказании дополнительных мер социальной поддержки, специалист администрации на следующий рабочий день  передает копию распорядительного документа администрации городского округа Верх-Нейвинский либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах, в МФЦ для выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.
В общий срок предоставления услуги не входит срок доставки документов от МФЦ в администрацию и обратно.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, сроков выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется главой Администрации городского округа Верх-Нейвинский.

Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, административных процедур, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, в подчинении которого работает специалист.

4.2. Формами контроля за исполнением административных процедур являются плановые и внеплановые проверки.

Проверки проводятся с целью предупреждения, выявления и устранения нарушений требований к качеству, в том числе к порядку и сроку, предоставления муниципальной услуги, допущенных при выполнении административных действий.

4.3. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год в соответствии с Планом-графиком работы Администрации, утверждаемым на каждый год.

4.4. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб заявителей на решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.5. Проверки проводятся комиссией, формируемой на основании постановления Администрации. Результат деятельности комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. По результатам проверки в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ПРИНИМАЕМЫХ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Если заявитель считает, что решение Администрации (или) действия (бездействие) должностных лиц и (или) специалистов Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, нарушают его права и свободы, либо не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают его права и законные интересы, незаконно возлагают на него какие-либо обязанности, то он вправе обжаловать указанные решения, действия (бездействие) во внесудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) 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.

5.4. Жалоба подается главе администрации городского округа Верх-Нейвинский в письменной форме на бумажном носителе и (или) в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, в том числе по электронной, с использованием официального сайта городского округа Верх-Нейвинский, а также может быть подана при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята в ходе личного приема Заявителя.

5.5. Заявитель имеет следующие права на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.
Приложение 1
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Главе администрации

городского округа Верх-Нейвинский

_________________________________

                                         от _______________________________

                                         __________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                         проживающего по адресу ___________

__________________________________

                                         паспорт: серия _________№ _______

                                         выдан ____________________________

                                      номер контактного телефона _______

                                         __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

ОБ ОКАЗАНИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ МЕР СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ НЕКОТОРЫМ КАТЕГОРИЯМ ГРАЖДАН, ПРОЖИВАЮЩИМ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХ-НЕЙВИНСКИЙ
1. Прошу оказать дополнительные меры в связи__________________________________
_____________________________________________________________________________

в виде предоставления__________________________________________________________.
2. Представленные мною документы и копии документов в количестве ______шт., в том числе:

( документ, удостоверяющий личность заявителя либо личность и полномочия представителя заявителя - ____шт.;
( справка с места жительства;

( копия сберегательной книжки (договора банковского счета);

( выписка из истории болезни, назначения врача, справка о стоимости лекарственных препаратов, изделий медицинского назначения (товарные чеки, подтверждающие их приобретение), справка о стоимости оперативного медицинского вмешательства, договор об оказании платных медицинских услуг (нужное подчеркнуть) ____шт.;
( акт о пожаре, другие документы, подтверждающие повреждение или уничтожение жилого помещения____шт.;
( удостоверение вынужденного переселенца; 

(справка об освобождении из мест лишения свободы;
а также иные документы, подтверждающие необходимость предоставления дополнительных мер социальной поддержки____шт.
3. Предупрежден(а) об ответственности за достоверность сведений и полноту предъявленных документов. С проверкой представленной информации и направлением для этого запросов в налоговые  и иные органы  (организации) согласен(а). В случае отказа с причиной отказа ознакомлен(а).

Даю свое согласие на использование персональных данных в целях предоставления материальной помощи.

____________________/_________________________/ "___" __________ 20__ года

(подпись заявителя)                (Ф.И.О.)                                      (дата)

Служебные пометки:______________________________________________________

    Заявление и документы в количестве _________ шт. приняты администрацией городского округа Верх-Нейвинский
______________________/_______________________/ "____" _________ 20__ года

  (подпись лица,                           (Ф.И.О.)                                        (дата)

принявшего документы)

Приложение 2

к Административному регламенту

МИНИМАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К УЧЕТНЫМ ДАННЫМ РЕЕСТРА ПРИНЯТЫХ ЗАЯВЛЕНИЙ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ МЕР СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ НЕКОТОРЫХ КАТЕГОРИИЙ ГРАЖДАН,

ПРОЖИВАЮЩИХ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХ-НЕЙВИНСКИЙ»

	№
п/п
	Ф.И.О. 
заявителя
	Дата принятия 
заявления 
об оказании дополнительных мер социальной поддержки на территории городского округа Верх-Нейвинский
	Основания для оказания дополнительных мер социальной поддержки
	Результат 
выполнения 
муниципальной 
услуги
	Причина 
(в случае отказа)

	 1.
	
	
	
	
	

	 2.
	
	
	
	
	

	 3.
	
	
	
	
	

	 4.
	
	
	
	
	

	 5.
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АДМИНИСТРАЦИЯ

городского округа Верх-Нейвинский
	
	__________________________

(Ф.И.О. получателя услуги)



	624170, пл. Революции, 3, 

р.п. Верх-Нейвинский Свердловской области 

Телефон/факс:  (34370) 4-65-05

Е-mail: wnadm@mail.ru
ОКПО 04244331

ИНН/КПП 6621011422/662101001


	
	

	___________________
	№ 
	_________
	
	

	На №
	
	
	от      
	
	

	О предоставлении дополнительных мер социальной поддержки
	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОКАЗАНИИ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ МЕР СОЦИАЛЬНОЙ 
Настоящим уведомляю, что на основании заявления об оказании дополнительных мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, проживающим на территории городского округа Верх-Нейвинский от (дата принятия заявления), было принято об оказании дополнительных мер социальной поддержки (Ф.И.О. заявителя) на основании ____________________администрации городского округа Верх-Нейвинский. (наименование, дата, номер документа)
Глава администрации

городского округа                ____________________     __________________

                                                        (подпись)                                  (Ф.И.О.)
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АДМИНИСТРАЦИЯ

городского округа Верх-Нейвинский
	
	__________________________

(Ф.И.О. получателя услуги)



	624170, пл. Революции, 3, 

р.п. Верх-Нейвинский Свердловской области 

Телефон/факс:  (34370) 4-65-05

Е-mail: wnadm@mail.ru
ОКПО 04244331

ИНН/КПП 6621011422/662101001


	
	

	___________________
	№ 
	_________
	
	

	На №
	
	
	от      
	
	

	Об отказе в предоставлении дополнительных мер социальной поддержки
	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ МЕР СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ   
Настоящим уведомляю, что на основании заявления об оказании дополнительных мер социальной поддержки некоторым категориям граждан, проживающим на территории на территории городского округа Верх-Нейвинский от (дата принятия заявления) было принято решение об отказе в предоставлении Вам дополнительных мер социальной поддержки на основании (указать причины отказа).

Глава администрации

городского округа                ____________________     __________________

                                                        (подпись)                                  (Ф.И.О.)

Приложение 5
к Административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ

ОБ АДРЕСАХ, ГРАФИКАХ РАБОТЫ, НОМЕРАХ СПРАВОЧНЫХ ТЕЛЕФОНОВ,

АДРЕСАХ ОФИЦИАЛЬНЫХ САЙТОВ И ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

	Наименование 
	Юридический адрес  
	Время работы 

	Администрация городского округа Верх-Нейвинский
	624170, Свердловская область, р.п. 
Верх-Нейвинский, пл. Революции, д. 3
	Понедельник – четверг 

08.30 - 13.00
13.48 - 17.30;

Пятница

08.30-13.00

13.48-16.30

	Телефон приемной / факс: (34370) 4-65-05

Электронная почта: wnadm@mail.ru
Официальный сайт: vneyvinsk.midural.ru


СПРАВОЧНЫЕ ТЕЛЕФОНЫ СПЕЦИАЛИСТОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГО ВЕРХ-НЕЙВИНСКИЙ 

	Глава администрации городского округа. Верх-Нейвинский
	34370 5-55-47

	Зам. Главы администрации городского округа по социальной политике
	34370 5-98-53


Приложение 6
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ МЕР СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ НЕКОТОРЫХ КАТЕГОРИИЙ ГРАЖДАН, ПРОЖИВАЮЩИХ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХ-НЕЙВИНСКИЙ»















   Заявитель





Направление письменного обращения с прилагаемым комплектом документов





Лично








Почтой





Прием и регистрация документов от заявителя





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов





Принятое решения об оказании дополнительных мер социальной поддержки





отрицательное





положительное





Подписание и регистрация распорядительного документа Администрации городского округа об оказании дополнительных мер социальной поддержки





Направление уведомления об отказе в предоставлении дополнительных мер социальной поддержки





Направление копии распорядительного документа администрации городского округа об оказании дополнительных мер социальной поддержки





Предоставление дополнительных мер социальной поддержки
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