РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Калининградская область

Администрация муниципального образования 

«Светлогорский городской округ» 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«______» __________ 2021 года    №_____
Об утверждении административного регламента по предоставлению  

муниципальной услуги «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате   социальных   услуг   отдельным   категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ»
В целях повышения качества и доступности результатов получения муниципальной услуги по предоставлению дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ»», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Светлогорский городской округ», администрация муниципального образования «Светлогорский городской округ»
п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить      административный      регламент      по    предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ» согласно приложению.

2. Опубликовать     настоящее       постановление    в      газете    «Вестник 
Светлогорска» и разместить в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте www.svetlogorsk39.ru.

3. Контроль за исполнением   настоящего   постановления   возложить   на

заместителя главы администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» Т.Н. Качмар.

4. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава администрации 

муниципального образования 

«Светлогорский городской округ»                                             В.В. Бондаренко
Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования «Светлогорский городской округ»
от «____» _______  2021 г. № ____
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент регулирует порядок предоставления администрацией муниципального образования «Светлогорский городской округ» (далее - Администрация) муниципальной услуги «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ» при осуществлении полномочий по организации и проведению оплачиваемых общественных работ на территории Светлогорского городского округа (далее – Административный регламент) определяет круг заинтересованных лиц, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур предоставления государственных и муниципальных услуг муниципальным учреждением «Отдел социальной защиты населения Светлогорского городского округа» (далее – Отдел), административно-юридическим отделом администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» (далее – административно-юридический отдел), формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Калининградской области.
1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей на получение муниципальной услуги могут выступать учреждения (организации) социального обслуживания населения, предоставляющие социальные услуги одиноко проживающим инвалидам 1 и 2 группы, проживающим в Светлогорском городском округе, по выписке и доставке на дом лекарственных препаратов.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Информация о месте нахождения и графике работы структурных подразделений администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ», предоставляющих муниципальную услугу, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- на официальном сайте муниципального образования «Светлогорский городской округ» Калининградской области в сети «Интернет»;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

- при личном обращении заявителя;

- при обращении в письменной форме.

1.3.2. Местонахождение и график работы Администрации, Отдела, административно-юридического отдела.

Адрес места нахождения Администрации: индекс 238560, Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, пр. Калининградский, 77А;

График работы Администрации: 

	Дни недели
	Время работы

	понедельник – пятница
	с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	суббота – воскресенье
	выходной


График приема заинтересованных лиц, телефоны, электронная почта:

	Администрация 


	Телефон
	График приема заявителя
	Электронная почта

	Специалисты административно – юридического отдела
	8 (40153) 

  3-33-14
	Ежедневно с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00, кроме субботы и воскресенья
	sgo@svetlogorsk39.ru



Адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет»:
http://svetlogorsk39.ru/
1.3.3. Адрес места нахождения Отдела: индекс 238560, Россия, Калининградская область, г. Светлогорск, пр.  Калининградский, 77А; 1 этаж, кабинет № 7.

- часы работы Отдела:  

	Дни недели
	Время работы

	понедельник – пятница
	09:00 – 13:00;  14:00 – 18:00

	суббота – воскресенье
	выходной


- телефоны и электронная почта Отдела:
	Отдел 
	Телефон
	Электронная почта

	Специалисты отдела 
	8 (40153) 333-45

8 (40153) 333-46

8 (40153) 333-49
	m.butova@svetlogorsk39.ru



1.3.4. Справочные телефоны структурных подразделений администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
· справочные телефоны специалистов Отдела:
 8(40153)33345, 8(40153)33346, 8(40153)33349;
1.3.5. Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

1.3.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до заинтересованного лица следующими способами:

· непосредственно при личном обращении к специалистам Отдела;

· при обращении к специалистам Отдела с использованием средств телефонной связи по указанным в п. 1.3 настоящего Административного регламента справочным телефонам;

· при обращении в Отдел путем использования услуг почтовой связи;

· при обращении в Отдел посредством электронной почты;

1.3.5.2. Заинтересованное лицо может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, используя входящий номер своего запроса или назвав фамилию, имя, отчество, дату подачи документов:

– непосредственно у специалиста Отдела при личном обращении, посредством телефонной связи;

1.3.6. Порядок, форма и место размещения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, в том числе на стенде в месте предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.6.1. На официальном сайте Администрации в сети «Интернет» http://svetlogorsk39.ru/ в разделе «Органы власти», подраздел «Документы» размещается следующая информация:

· место нахождения и график работы Отдела, административно-юридического отдела;

· способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;
· номера справочных телефонов подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

· адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

· адрес электронной почты Отдела;

· порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

· исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· описание процедуры предоставления муниципальной услуги;

· информация о порядке обжалования Поставщиком социальных услуг отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· полный текст Административного регламента.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией, организуется Отделом.
2.2.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- постановлением      администрации     муниципального     образования 
«Светлогорский городской округ» от 24.09.2019 года № 785 «О порядке предоставления дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающим на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- перечисление денежных средств на счет учреждения (организации) социального обслуживания населения, предоставляющего социальные услуги (далее– Поставщик социальных услуг) одиноко проживающим инвалидам 1 и 2 группы по выписке и доставке на дом лекарственных препаратов(далее – социальные услуги). 
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги представляет собой документ (письмо), в котором сообщаются основания отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Решение о предоставлении/отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается начальником Отдела в десятидневный срок со дня обращения за её предоставлением со всеми необходимыми документами, предусмотренными пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.
2.5. Основание для предоставления муниципальной услуги: 
2.5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заключенный договор о возмещении понесенных затрат в связи с предоставлением социальных услуг одиноко проживающим инвалидам 1 и 2 группы (далее – инвалиды) между Отделом и Поставщиком социальных услуг.

2.5.1. Предоставление социальных услуг инвалидам осуществляют Поставщики социальных услуг на основании заключенных договоров с инвалидами на предоставление социальных услуг.
2.6. Основание для возмещения Поставщику социальных услуг понесенных расходов в связи с предоставлением дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг инвалидам.

2.6.1 Основанием для возмещения Поставщику социальных услуг понесенных расходов в связи с предоставлением дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг инвалидам является предоставление Поставщиком социальных услуг в Отдел следующих документов:
1) 
копии заявлений инвалидов на предоставления социальных услуг;
2) копии     справок     медико- социальной    экспертизы   об установлении 
инвалидности;
3) копии лицевых счетов;
4) копии договоров на оказание социальных услуг;
5) копии   актов о   предоставлении   социальных   услуг (приложение № 1 
к настоящему Административному регламенту). 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- представление документов с нарушением требований пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- представление недостоверных сведений.

2.8.1. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде предоставляется Поставщикам социальных услуг в срок, не превышающий 15 календарных дней, со дня поступления документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента, в Отдел.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Документы Поставщика социальных услуг о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления в Отдел.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги, предоставляемые органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема Поставщиков социальных услуг, размещения и оформления визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Помещения Отдела должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заинтересованных лиц и исполнителей. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны располагаться схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.
2.12.2. Места ожидания приема Поставщиками социальных услуг должны быть оборудованы стульями (не менее трех), столами (стойками) для возможности оформления заявок, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды .

2.12.3. Прием Поставщиков социальных услуг осуществляется непосредственно в кабинетах у рабочих мест специалистов Отдела.

Каждое рабочее место специалиста Отдела, ведущего прием Поставщиков социальных услуг, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, сканирующим устройствами, стулом для приема Поставщика социальных услуг.

Специалисты Отдела, осуществляющие прием Поставщиков социальных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности и (или) настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Кабинеты приема Поставщиков социальных услуг оснащаются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

2.12.4. Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде Администрации в местах для ожидания Поставщиками социальных услуг приема.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Поставщика социальных услуг с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) возможность получения Поставщиком социальных услуг информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

· по телефону,
· непосредственно у специалиста Отдела (на информационном стенде, 
при личном консультировании);

· на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
· через информационный терминал, расположенный в здании Администрации (г. Светлогорск, пр. Калининградский, 77 а);
2) возможность выбора Поставщиком социальных услуг порядка подачи документов на предоставление муниципальной услуги:

· путем личного обращения;

· посредством почтовой связи.

· посредством электронной почты;

3) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых осуществляются прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги;

4) в целях надлежащего оказания муниципальной услуги и обеспечения доступной среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения, помещения Отдела для приема граждан должны максимально соответствовать требованиям комплекса нормативных документов Российской Федерации для обеспечения доступности среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения, в том числе:

- вход в здание Администрации оборудуется пандусом, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственный доступ инвалидов, в т.ч. инвалидов-колясочников;

- помещения для личного приема и ожидания личного приема должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- места для ожидания должны быть комфортными для Поставщиков социальных услуг и обеспечены необходимой мебелью (стол, стулья), канцелярскими принадлежностями, стендами с информационно-справочными материалами (буклеты, справочники, плакаты).
2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) снижение числа обращений получателей муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

2) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

· на информационном стенде;
· на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3) соответствие помещений, в которых осуществляются прием документов и выдача результата, и мест ожидания приема, санитарно-эпидемиологическим нормам, а также требованиям, установленным настоящим Административным регламентом в части комфортности;

4) удовлетворенность получателей муниципальной услуги ее качеством и доступностью (определяется в ходе проведения мониторинга качества и доступности муниципальной услуги);

5) соблюдение должностными лицами Отдела, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, установленного нормативными правовыми актами порядка предоставления муниципальной услуги (в части срока предоставления, порядка информирования, комплекта документов, оснований для отказа в предоставлении услуги);

6) компетентность, вежливость и корректность должностных лиц, осуществляющих непосредственное взаимодействие с заинтересованными лицами;
7) глухонемым инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. 
8) отсутствие фактов более 4 переадресаций звонков, поступивших от заинтересованных лиц, обратившихся за консультацией.
2.14. Иные требования.

2.14.1. Специалистом Отдела предоставляются консультации по следующим вопросам:

· исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

· срок рассмотрения комплекта документов на предоставление муниципальной услуги;

· время приема на консультацию или подачу комплекта документов на предоставление муниципальной услуги;

- правильность        оформления      документов,     необходимых     для 
предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время устной консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.14.2. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается Поставщикам социальных услуг специалистом Отдела при приеме комплекта документов.


2.14.3. Специалист Отдела при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги обязан:
– при консультировании по телефону назвать свою фамилию, должность, а также наименование отдела, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Не допускается переадресация обратившегося более четырех раз. Во время ответа по телефону не допускается ведение параллельных разговоров с окружающими людьми;

– при консультировании посредством индивидуального устного 
информирования дать обратившемуся полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы;

– при консультировании по письменным обращениям дать четкий и лаконичный ответ на поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. Ответ выдается под подпись или направляется по почте (по электронной почте) по адресу, указанному в обращении, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

· прием, проверка и регистрация комплекта документов;

· передача комплекта документов на рассмотрение начальнику Отдела (лицу, его замещающему);

· рассмотрение комплекта документов начальником Отдела (лицом, его замещающим) и назначение ответственного исполнителя, передача ему комплекта документов;

· изучение ответственным исполнителем комплекта документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении;
· выдача результата предоставления муниципальной услуги, формирование личного дела получателя муниципальной услуги.

Блок-схема осуществления административных процедур приведена в приложении № 2 к Административному регламенту.
3.2. Порядок осуществления административных процедур:
- заинтересованному лицу предоставляется информация и обеспечивается доступ к сведениям о муниципальной услуге через официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://svetlogorsk39.ru/.
- прием жалоб на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке, и их передача в Администрацию в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.
3.3. Прием, проверка и регистрация комплекта документов:
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в Отдел с комплектом документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.2. Специалист Отдела при получении комплекта документов при личном обращении Поставщика социальных услуг либо по почте ставит отметку о приеме материалов: подпись, дата.

3.3.3. Регистрация документов осуществляется в Отделе путем внесения в журнал учета входящих документов. Экземпляр сопроводительного письма/копия с отметкой о приеме комплекта документов передается Поставщику социальных услуг, второй экземпляр с комплектом предоставленных документов направляется специалисту, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса по предоставлению муниципальной услуги.
3.3.4. Критерии принятия решений:

· соответствие комплекта документов на предоставление муниципальной услуги требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте;

· наличие оснований для отказа Поставщику социальных услуг в приеме комплекта документов в соответствии с настоящим Административным регламентом.
3.3.5. Результатом административной процедуры является:

· присвоение комплекту документов (либо уведомлению об отказе в приеме документов) регистрационного номера в журнале;

3.3.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является:

· выдача (направление) Поставщику социальных услуг расписки в приеме комплекта документов (либо уведомления об отказе в приеме документов (приложение № 4 к Административному регламенту);

3.4. Передача комплекта документов на рассмотрение начальнику Отдела (лицу, его замещающему).
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный комплект документов.

3.4.2. Специалист Отдела, ответственный за прием и выдачу документов, передает комплект документов начальнику Отдела (лицу, его замещающему);
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 минут.

3.4.3. Критерием принятия решения является зарегистрированный комплект документов на предоставление муниципальной услуги.

3.4.4. Результатом административной процедуры является получение начальником Отдела (лицом, его замещающим) комплекта документов.
3.4.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является проставление начальником Отдела (лицом, его замещающим) на комплекте документов резолюции и фамилии специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.5. Рассмотрение комплекта документов начальником Отдела (лицом, его замещающим) и назначение ответственного исполнителя, передача ему комплекта документов.
3.5.1. Начальник Отдела (лицо, его замещающее):

· рассматривает поступивший комплект документов, назначает специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист Отдела);

· передает специалисту Отдела комплект документов;

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 часа.

3.5.2. Критерием принятия решения является анализ содержания поступившего комплекта документов.

3.5.3. Результатом административной процедуры является получение комплекта документов специалистом Отдела.

3.5.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является резолюция и фамилия специалиста Отдела на комплекте документов;

3.6. Изучение ответственным исполнителем комплекта документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении.

 3.6.1. Специалист Отдела проверяет правильность оформления предоставленных документов, определяет их соответствие требованиям действующего законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, удостоверяясь что:

- документы предоставлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или

определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.6.2. Если в ходе проверки документов не выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела передает документы начальнику Отдела для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.3. Начальник Отдела принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, специалист Отдела готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа начальнику Отдела в срок не позднее, чем за два дня до истечения установленного срока рассмотрения комплекта документов. 
3.6.5. Критерием принятия решения является наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или подготовки проекта уведомления об отказе в её предоставлении.

3.6.6. Результатом административной процедуры является подписанные документы для предоставления муниципальной услуги (либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
3.6.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подпись ответственного лица на документах (либо уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

3.7. Выдача результата предоставления муниципальной услуги:

3.7.1. Предоставление Поставщику социальных услуг муниципальной услуги:
- перечисление денежных средств на счет Поставщика социальных услуг. 
3.7.2. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги Поставщик социальных услуг может уведомляться о принятом решении по телефону, телефаксу, электронной почте.
Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами (специалистами) Отдела, административно-юридического отдела положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, начальником административно-юридического отдела.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих документов Администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, квартальных, ежемесячных планов Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки). 

4.3. Специалист Отдела несет персональную ответственность за:
· соблюдение срока и порядка приема комплекта документов;

· регистрацию комплекта документов, постановку на контроль;

· правильность записи номера и даты регистрации комплекта документов;

· соблюдение срока и порядка уведомления начальника Отдела о наличии оснований для отказа в приеме комплекта документов;

· выдачу (направление) Поставщику социальных услуг расписки в приеме комплекта документов (уведомления об отказе в приеме комплекта документов);
· соблюдение     срока      проведения     проверки     представленного 
Поставщиком социальных услуг комплекта документов и сведений, правильность сопоставления имеющихся данных с данными, представленными Поставщиком социальных услуг;

· своевременную передачу комплекта документов начальнику Отдела (лицу, его замещающему); 

· соблюдение срока и порядка подготовки проекта уведомления об отказе;
· соблюдение         срока       и        порядка      выдачи        (направления) 
Поставщику социальных услуг документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, снятие документа с контроля.

4.4. Начальник Отдела (лицо, его замещающее) несет персональную ответственность за:

· соблюдение срока назначения специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передачи ему комплекта документов;

· правомерность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) Отдела, административно-юридического отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.6. Начальником Отдела (лицом, его замещающим), ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определяется периодичность, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

По результатам контроля, в случае выявления нарушений положений Административного регламента, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И (ИЛИ) ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, ЕЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Поставщики социальных услуг имеют право на обжалование решений и (или) действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

Поставщик социальных услуг может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а)
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

б)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в)
требование у Поставщика социальных услуг документов или информации, либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г)
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Поставщика социальных услуг;

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

е)
затребование с Поставщика социальных услуг при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

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

з)
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

и)
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

к)
требование у Поставщика социальных услуг при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, ее должностных лиц и муниципальных служащих может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет в адрес Администрации sgo@svetlogorsk39.ru, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», либо региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Калининградской области», портала федеральной государственной информационной системы,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования), а также может быть принята при личном приеме Поставщика социальных услуг.

5.4.
Жалоба должна содержать:

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

б)
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Поставщика социальных услуг - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения Поставщика социальных услуг - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заинтересованному лицу (за исключением случаев, когда жалоба направляется посредством системы досудебного обжалования);

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

г)
доводы, на основании которых Поставщик социальных услуг не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо муниципального служащего. Поставщиком социальных услуг могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

5.5.
Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица Администрации, которым может быть направлена жалоба Поставщика социальных услуг в досудебном (внесудебном) порядке:

-
жалобы на решения и (или) действия (бездействие) главы администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» подаются главе администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ»;

-
жалобы на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих подаются главе администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ».
5.6.
Поставщик социальных услуг имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы) в досудебном (внесудебном) или судебном порядке, если это не влечет разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

5.7.
Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Поставщика социальных услуг, 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.

5.8.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Поставщику социальных услуг денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.9.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Административного регламента, Поставщику социальных услуг в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.
В ответе Администрации о результатах рассмотрения жалобы указываются:

а)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по результатам рассмотрения жалобы;

б)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

в)
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заинтересованного лица;

г)
основания для принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, а в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе в том числе даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения;

д)
принятое по результатам рассмотрения жалобы решение;

е)
в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению - информация о действиях, осуществляемых Администрацией в целях незамедлительного устранения выявленных при оказании муниципальной услуги нарушений, информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Поставщику социальных услуг в целях получения муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

ж)
в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению - информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11.
Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.12.
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 п. 5.5 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13.
Поставщики социальных услуг информируются о порядке подачи и рассмотрения жалобы посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

5.14.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников:

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

-
постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»;

Информация, указанная в разделе 5 настоящего административного регламента, размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ»
Акт №__ от «___» ______________ 20___ года

о предоставлении социальных услуг
за _________________ 20__ года

                                                                                                           (отчетный период)
____________________________________________________________________________________________________________________







(Ф.И.О., адрес проживания)
к договору № _____ от «___» ______________ 20___ года

	Наименование услуги
	Дни предоставления услуги
	Количество услуг 
(факт)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.

2.

3.

4.
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	

	Подпись получателя социальных  услуг **
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Социальные услуги оказаны в соответствии заключенным договором. Получатель  социальных услуг (его законный представитель) претензий по объему, качеству и срокам оказания социальных услуг не имеет.

ПОЛУЧАТЕЛЬ УСЛУГИ
                              

«_____»______________20____года
__________________
/______________/









(подпись)


(фамилия, инициалы)

ПОСТАВЩИК УСЛУГИ
«_____»______________20____года
__________________
/______________/









(подпись)


(фамилия, инициалы)

Приложение № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ»
Блок – схема последовательности действий

по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ»

















Приложение № 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ»
ПОРЯДОК

прохождения документов при предоставлении муниципальной

услуги «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ»
	№ п/п
	Процедура
	Участники
	Длительность
	День с момента начала исполнения Регламента

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прием, проверка и регистрация комплекта документов
	специалист Отдела
	30 минут


	1–й рабочий день

	
	
	Начальник Отдела (лицо, его замещающее)
	30 минут
	

	2
	Передача комплекта документов начальнику Отдела (лицу, его замещающему)
	специалист Отдела

Начальник Отдела (лицо, его замещающее)
	30 минут

30 минут
	первая половина 2–го рабочего дня

	3
	Рассмотрение комплекта документов начальником Отдела (лицом, его замещающим) и назначение ответственного исполнителя, передача ему комплекта документов
	Начальник Отдела (лицо, его замещающее)

специалист Отдела


	3 часа
	вторая половина 2–го рабочего дня

	4
	Изучение ответственным исполнителем комплекта документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении
	специалист Отдела

Начальник Отдела (лицо, его замещающее)
	4 часа
	с 3–го по 8–й календарный день

	5
	выдача результата предоставления муниципальной услуги, формирование личного дела 
	Специалист Отдела
	30 минут
	10–й календарный день

	
	Выдача (направление) заинтересованному лицу уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист Отдела
	       30 минут
	

	
	
	
	
	


Срок предоставления муниципальной услуги – 10 календарных дней с момента поступления комплекта документов в Отдел.
Приложение № 4
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ»
Муниципальное учреждение «Отдел социальной защиты населения Светлогорского городского округа»
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме от заинтересованного лица комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ»
Вход. № ____ от «___» ______ 20__ года
Дано Поставщику социальных услуг _____________________________________________________________________

                            (полностью фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя либо представителя    заявителя )
о том, что Вами на приеме _________________________________________ предъявлены__________________________________________________________
                                                                          (указать дату и время приема)

документы, необходимые   для   предоставления   муниципальной услуги «Предоставление дополнительной меры социальной поддержки по оплате социальных услуг отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ»
По результатам рассмотрения представленных документов на основании

_____________________________________________________________________________________________
                                                   (указываются пункт и реквизиты Административного регламента)

Вам отказано в приеме комплекта документов на предоставление муниципальной услуги в связи с ___________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

                                                              (указать причину отказа)

_______________________________         ________________          /________________/

                (должность)                                                         (подпись)                      ( фамилия, инициалы)
Выдача (направление) уведомления об отказе в приеме документов








Прием, проверка и регистрация комплекта документов








Передача комплекта документов на рассмотрение начальнику Отдела (лицу, его замещающему)








Рассмотрение комплекта документов начальником Отдела (лицом, его замещающим) и назначение ответственного исполнителя, передача ему комплекта документов








Проверка правильности оформления предоставленных документов, достоверности предоставленных заинтересованным лицом сведений 








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (не более 15 дней с даты приема документов)





Изучение ответственным исполнителем комплекта документов





Формирование личного дела заинтересованного лица





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (не боле 10 дней)





Выдача  Отделом уведомления об отказе 





перечисление денежных средств на счет учреждения - работодателя
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