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АДМИНИСТРАЦИЯ
городского поселения «Город Кремёнки»

Жуковского района Калужской области

                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                      

от ____14.12.2012_____ г.                                                                       № _139-П___

г.Кременки

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПО СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКЕ ГРАЖДАН, ОБЕСПЕЧЕНИЯ СВОЕВРЕМЕННОГО РАССМОТРЕНИЯ ПИСЬМЕННЫХ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН, ПРИНЯТИЯ ПО НИМ РЕШЕНИЙ И НАПРАВЛЕНИЯ

ОТВЕТОВ В УСТАНОВЛЕННЫЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ СРОК

         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления) муниципальных услуг на территории городского поселения «Город Кременки», утвержденным Постановлением Администрации городского поселения «Город Кременки» от  18.06.2012г. № 67-п,  Положением о  социальной поддержке граждан городского поселения «Город Кременки» (утв. Постановлением Администрации городского поселения «Город Кременки» от 29.03.2012г. № 45-п),  на основании Устава муниципального образования городского поселения «Город Кременки» постановляю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по социальной поддержке граждан, обеспечения своевременного и полного рассмотрения письменных заявлений граждан, принятия по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

2. Комиссии по рассмотрению социальной поддержке Администрации при работе с заявлениями  граждан неукоснительно руководствоваться положениями настоящего Административного регламента.

3. Эксперту по обслуживанию ПЭВМ и локальной сети обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации города Кременки.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Кириенко-Шмедер С.В..

Глава Администрации

городского поселения «Город Кременки»                                       Н.А.Плотников

Приложение

к постановлению Администрации

городского поселения «Город Кременки»

от _14.12.2012_ г. №_139-П_

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПО СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКЕ ГРАЖДАН, ОБЕСПЕЧЕНИЯ СВОЕВРЕМЕННОГО РАССМОТРЕНИЯ ПИСЬМЕННЫХ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН, ПРИНЯТИЯ ПО НИМ РЕШЕНИЙ И НАПРАВЛЕНИЯ

ОТВЕТОВ В УСТАНОВЛЕННЫЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ СРОК

I. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации городского поселения «Город Кременки» (далее - Администрация) по социальной поддержке граждан, обеспечению своевременного рассмотрения письменных заявлений граждан, принятия по ним решений и направления ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур, а также устанавливает порядок рассмотрения письменных заявлений граждан в комиссию Администрации по рассмотрению и оказанию адресной социальной поддержки гражданам городского поселения «Город Кременки».
1.2. Заявителями являются:

- малоимущие семьи;

- малоимущие одиноко проживающие граждане;

- малоимущие многодетные семьи;

- инвалиды;

- семьи из группы риска;

- ветераны Великой Отечественной войны, их семьи и приравненные к ним категории граждан;

- граждане, находящиеся в трудной жизненной ситуации.

1.3. Письменное заявление направляется в  адрес  Администрации городского поселения «Город Кременки»: 249185, Калужская область, Жуковский район, г.Кременки, ул.Ленина, д.2.

График работы Администрации:

    понедельник, вторник, среда, четверг - с 8.00 до 17.15

    пятница                              - с 8.00 до 16.00

    обеденный перерыв                    - с 13.00 до 14.00

1.4. Факсимильное письменное заявление направляется по следующему номеру:   
8-(48432)-58-569.

1.5. Электронные обращения направляются по адресу: kremenki@mo-kremenki.ru
1.6. Справочный телефон Администрации: 8-(48432)-58-569,

1.7. По справочному телефону предоставляется следующая информация:

- контактные телефоны должностных лиц Администрации, 
1.8. Официальный Интернет-сайт Администрации:  www.mo-kremenki.ru
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга - по социальной поддержке граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения письменного заявления граждан, принятия по ним решений и направления ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок 
        2.2. Муниципальная услуга исполняется комиссией по рассмотрению и оказанию адресной социальной поддержки Администрации  городского поселения «Город Кременки».

       2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- письменный ответ, в том числе и в форме электронного документа, по оказанию социальной поддержки гражданам, с учетом  разъяснений.
III.Срок предоставления муниципальной услуги

3.1.Письменное заявление рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

        3.2.Адресная социальная поддержка гражданам, предоставляется в виде единовременной (разовой) денежной выплаты один раз в течение календарного года, с учетом совокупности жизненных обстоятельств. Повторно в течение календарного года единовременная адресная социальная поддержка может быть предоставлена семьям (гражданам), пострадавшим в результате стихийных бедствий, катастроф, пожаров и иных чрезвычайных ситуаций (обстоятельств) непреодолимой силы (форс-мажор), если до этого они реализовали свое право на единовременную адресную социальную поддержку в связи с иной трудной жизненной ситуацией, нарушающей их нормальную жизнедеятельность

     3.3.Размер   единовременной   адресной   социальной   поддержки  устанавливается  в
зависимости от конкретной жизненной ситуации, в которой находится семья (гражданин).
                              IV.Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

     4.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", N 237, 25.12.1993);

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" ("Российская газета", N 89, 12.05.1993);

-Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (ч. I), ст. 3451; 2009, N 48, ст. 5716; N 52 (ч. I), ст. 6439; 2010, N 27, ст. 3407; N 31, ст. 4173; N 31, ст. 4196; N 49, ст. 6409; N 52 (ч. I), ст. 6974);

-Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (ч. I), ст. 3448; 2010, N 31, ст. 4196);

-Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179);

- Уставом Калужской области, утвержденным постановлением Законодательного Собрания Калужской области от 27.03.1996 N 473 ("Губернский вестник", N 3, 11.12.2001);
- Законом Калужской области от 27.03.2008 N 419-ОЗ "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение" ("Весть", N 109, 01.04.2008);

- Постановлением Правительства Калужской области от 04.04.2008 N 134 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)" ("Весть", N 124-125, 11.04.2008);

- Уставом муниципального образования городского поселения «Город Кременки»
- Положением о социальной поддержке граждан городского поселения

V.Перечень документов, необходимых в соответствии с 
Положением о социальной поддержке граждан городского поселения
для предоставления муниципальной услуги

5.1. Гражданин в своем письменном заявлении в обязательном порядке указывает  наименование  органа, в который направляет письменное заявление, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть заявления, ставит личную подпись и дату.

      5.2. Основанием для рассмотрения на комиссии вопроса об оказании адресной социальной поддержки является наличие следующих документов:

  - личное заявление гражданина - получателя материальной помощи, адресованное в Администрацию ГП «Город Кременки»;

 - акт обследования материально - бытовых и жилищных условий семьи (одиноко проживающего гражданина), проведенного специалистами Администрации городского поселения по месту жительства заявителя;

 - справка о составе семьи;

 - документы, подтверждающие доходы заявителя и членов семьи;

- заключение органов здравоохранения (в случае выделения средств на лечение, проведение платных операций и т.д.);

  - справка об установлении инвалидности (при наличии группы инвалидности);

- заключение органов государственного пожарного надзора (в случае выделения средств, в связи с произошедшим пожаром жилого помещения).

    Гражданин прилагает к письменному заявлению документы и материалы либо их копии, в соответствии с Положением о социальной поддержке граждан городского поселения. 
VI.Основания для отказа в приеме документов

6.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

VI I. Основания для  предоставления
муниципальной услуги

7.1.. Решение о порядке выплаты и размере единовременной социальной поддержки в каждом конкретном случае принимается комиссией по оказанию социальной поддержки на основании представленных документов и оформляется Распоряжением Администрации ГП «Город Кременки»

VIII. Размер платы, взимаемой с заявителя

8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

IX.Срок регистрации обращения

9.1.Письменное заявление гражданина подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию.

 X.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

10.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги (о предоставлении или отказе социальной поддержки граждан) представляется комиссией после рассмотрения заявления и предоставленных документов.
XI. Административные процедуры

11.1.Предоставление муниципальной услуги включает выполнение отдельных административных процедур (блок-схема приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту).

11.2.При рассмотрении письменного заявления гражданина выделяют следующие административные процедуры:

-прием и регистрация письменного заявления гражданина;

-направление письменного заявления гражданина на рассмотрение комиссии;

-рассмотрение письменного заявления гражданина комиссией, принятие по нему решения и направление письменного ответа;

XII.Прием и регистрация письменного заявления
12.1.Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию письменного заявления от гражданина.

12.2.Обращение, в форме электронного документа, распечатывается на бумаге, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным заявлением.

12.3.Специалист по делопроизводству Администрации проверяет заявление на повторность, удостоверяется, что обращение содержит:

-наименование органа местного самоуправления, в который направлено письменное заявление, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;

-почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации заявления;

-суть заявления;

-личную подпись и дату, контактный телефон.

12.4. При получении заявления, а также документов к заявлению в форме электронного документа специалист по делопроизводству Администрации также осуществляет проверку подлинности электронной цифровой подписи.

12.5. В течение 3-х дней с момента поступления заявления в Администрацию специалист по делопроизводству регистрирует и ставит на контроль соответствующее требованиям законодательства Российской Федерации и настоящего Регламента обращение путем внесения данных в регистрационную карточку автоматизированной системы. Регистрационная карточка обращения гражданина состоит из следующих закладок:

-Регистрация;

-Исполнение.

XIII. Рассмотрение комиссией письменного заявления, 
принятие по нему решения и направление ответа

13.1. Срок рассмотрения письменного обращения не может превышать 30 дней со дня регистрации в Администрации.

13.2. Заявление гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, принято решение и дан письменный ответ по адресу, указанному в заявлении.

13.3. Ответы на письменные обращения граждан, поступившие по почте, факсимильной связью, направляются письменным почтовым отправлением. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

13.4. После окончательного ответа гражданину обращение снимается с контроля.

13.5.По окончании работы с заявлением оно может быть списано в дело. Информация о списании в дело отражается в регистрационной карточке обращения.
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