РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

   АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

   

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «___»______2020 г.  №_____                                                                   г. Трубчевск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги администрацией Трубчевского муниципального района «Предоставление

социальной помощи инвалидам-спинальникам, проживающим на территории Трубчевского муниципального района, в виде ежемесячных денежных выплат»

В целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Положением об администрации Трубчевского муниципального района, постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 31.08.2018 № 651 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Трубчевского муниципального района «Предоставление социальной помощи инвалидам-спинальникам, проживающим на территории Трубчевского муниципального района, в виде  ежемесячных денежных выплат».

2.  Признать утратившими силу постановления администрации Трубчевского муниципального района:

- от 11.11.2011 № 767 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление социальной помощи инвалидам-спинальникам, проживающим на территории Трубчевского муниципального района, в виде  ежемесячных денежных выплат»;

- от 07.12.2012 № 893 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление социальной помощи инвалидам-спинальникам, проживающим на территории Трубчевского муниципального района, в виде  ежемесячных денежных выплат»;

- от 20.01.2014 № 18 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление социальной помощи инвалидам-спинальникам, проживающим на территории Трубчевского муниципального района, в виде  ежемесячных денежных выплат»;
           - от 11.03.2016 № 152  «О внесении изменений в административный регламент администрации Трубчевского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление социальной помощи инвалидам-спинальникам, проживающим на территории Трубчевского муниципального района, в виде ежемесячных денежных выплат»;
          - от 06.04.2018 № 277 «О внесении изменений в административный регламент администрации Трубчевского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление социальной помощи инвалидам-спинальникам, проживающим на территории Трубчевского муниципального района, в виде ежемесячных денежных выплат».
          - от 04.10.2018 № 808 «О внесении изменений в административный регламент администрации Трубчевского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление социальной помощи инвалидам-спинальникам, проживающим на территории Трубчевского муниципального района, в виде ежемесячных денежных выплат»

          - от 16.09.2019 № 673 «О внесении изменений в административный регламент администрации Трубчевского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление социальной помощи инвалидам-спинальникам, проживающим на территории Трубчевского муниципального района, в виде ежемесячных денежных выплат»

3. Настоящее постановление направить в финансовое управление, отдел учета и отчетности, организационно-правовой отдел администрации Трубчевского муниципального района.
4. Настоящее постановление опубликовать в Информационном бюллетене Трубчевского муниципального района и разместить на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района в сети Интернет по адресу: http://www.trubech.ru.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Трубчевского муниципального района  Тубол С.Н.

Глава администрации 

Трубчевского муниципального района                                          И.И. Обыдённов    

Исп.: Заместитель начальника

 отдела учета и отчетности Беленкова О.И.

Заместитель главы администрации Тубол С.Н.

Начальник отдела учета и

 отчетности Рыжикова А.А.

Начальник организационно-правового

отдела Москалёва О.А.
Гл.спец. организационно-правового

отдела Андрейчикова О.Г.
Утвержден

постановлением администрации

Трубчевского муниципального района 
от «___»________2020 г. №_____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги администрацией Трубчевского муниципального района «Предоставление социальной помощи  инвалидам спинальникам, проживающим на территории Трубчевского района, в виде ежемесячных денежных выплат»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Трубчевского муниципального района «Предоставление социальной помощи инвалидам-спинальникам, проживающим на территории Трубчевского района, в виде ежемесячных денежных выплат» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги в виде ежемесячных денежных выплат инвалидам-спинальникам на приобретение перевязочных материалов за счет средств бюджета Трубчевского муниципального района Брянской области, запланированных в составе общих ассигнований по отрасли «Социальная политика» на очередной финансовый год.
1.2. Круг заявителей
Заявителями (получателями), в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются: граждане Российской Федерации, проживающие на территории Трубчевского муниципального района Брянской области и являющиеся инвалидами-спинальниками (1 группа инвалидности), либо их законные представители, действующие на основании нотариально заверенной доверенности (иного документа, имеющего равную юридическую силу).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

1.3.1.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела учета и отчетности администрации Трубчевского муниципального района.

Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:
при устном обращении;

при письменном обращении;

по телефону;

с использованием электронной почты;
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовые адреса администрации Трубчевского муниципального района, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

2) справочные номера телефонов администрации Трубчевского муниципального района, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

3) адрес официального сайта администрации Трубчевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) график работы администрации Трубчевского муниципального района и ее уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст административного регламента с приложениями;

9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

10) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции администрации Трубчевского муниципального района, и ответы на них.

1.3.1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
	№
	Наименование способа получения информации
	Адрес

	1.
	В отделе учета и отчетности администрации Трубчевского муниципального района (далее – отдел учета и отчетности, уполномоченный орган):

	1.1.
	На официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района
	http://www.trubech.ru/

	1.2.
	При личном обращении в отдел учета и отчетности
	242220, Брянская область, г.Трубчевск. ул.Брянская, д.59

	1.3.
	С использованием средств телефонной связи:
- по номеру
	(48352) 2-14-00

	1.4.
	На информационном стенде в отделе учета и отчетности
	242220, Брянская область, г.Трубчевск. ул.Брянская, д.59

	1.5.
	При письменном обращении по почте в отдел учета и отчетности
	242220, Брянская область, г.Трубчевск. ул.Брянская, д.59

	1.6.
	При письменном обращении по электронной почте в администрацию Трубчевского муниципального района или отдел учета и отчетности
	admtrub@yandex.ru,

buhtrub@yandex.ru 


	2.
	На официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
	http://www.gosuslugi.ru


1.3.1.4. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

	№
	Наименование способа получения информации
	Адрес

	1.
	В отделе учета и отчетности:

	1.1.
	При личном обращении в отдел учета и отчетности
	242220, Брянская область, г.Трубчевск ул.Брянская, д.59

	1.2.
	С использованием средств телефонной связи:
- по номерам
	(48352) 2-14-00

	1.3.
	При письменном обращении по почте в отделе учета и отчетности
	242220, Брянская область, г.Трубчевск. ул.Брянская, д.59

	1.4.
	При письменном обращении по электронной почте в администрацию Трубчевского муниципального района или отдел учета и отчетности
	admtrub@yandex.ru,

buhtrub@yandex.ru 


	2.
	На официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  через личный кабинет заявителя при получении услуги в электронном виде
	http://www.gosuslugi.ru


1.3.1.5. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
Устное информирование осуществляется специалистами отдела учета и отчетности при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалисты, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.
При ответах на телефонные звонки специалисты подробно, в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании отдела по имуществу, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты дают ответы самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.
Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу) исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа.
Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста отдела по имуществу.
Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.
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.
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

1.3.2.1. Справочная информация: 

- место нахождения и графики работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

- справочные телефоны структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», 

размещается на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - федеральный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал).

1.3.2.2. Информационный стенд отдела учета и отчетности содержит следующую информацию:
- об утвержденном административном регламенте предоставления муниципальной услуги;
- о месте нахождения и графике работы отдела учета и отчетности, а также о способах получения указанной информации;
- о справочных телефонах отдела учета и отчетности;
- об адресе официального сайта администрации Трубчевского муниципального района в сети Интернет;
- об адресе электронной почты администрации Трубчевского муниципального района, отдела учета и отчетности;
- об адресах РГИС Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Брянской области и Единого портала;
- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием РГИС Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Брянской области и Единого портала;
- образец заполнения заявления;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- краткое изложение процедур предоставления муниципальной услуги;
- блок-схему (блок-схемы) предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1.3.2.3. Страница отдела учета и отчетности на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района содержит следующую информацию:
- об утвержденном административном регламенте предоставления муниципальной услуги;
- о месте нахождения и графике работы отдела учета и отчетности, а также о способах получения указанной информации;
- о справочных телефонах отдела учета и отчетности;
- об адресе официального сайта администрации Трубчевского муниципального района в сети Интернет;
- об адресе электронной почты администрации Трубчевского муниципального района, отдела учета и отчетности;
- об адресах РГИС Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Брянской области и Единого портала;
- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием РГИС Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Брянской области и Единого портала;
- бланк заявления (запроса) на предоставление муниципальной услуги и образец его заполнения;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1.3.2.4. Единый портал содержит следующую информацию

- о месте нахождения и графике работы отдела учета и отчетности, а также о способах получения указанной информации;
- о справочных телефонах ОМСУ;
- об адресе официального сайта администрации Трубчевского муниципального района в сети Интернет и адресе его электронной почты;
- об адресе Единого портала;
- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе исполнения муниципальной услуги, в том числе с использованием Единого портала, извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.  Наименование муниципальной услуги
 «Предоставление социальной помощи инвалидам-спинальникам, проживающим на территории Трубчевского района, в виде ежемесячных денежных выплат».
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Трубчевского муниципального района (далее – Администрация) в лице уполномоченного органа - отдел учета и отчетности.
 В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими организациями:

- финансовым управлением Администрации;

- государственным бюджетным учреждением Брянской области «Отдел  социальной защиты населения Трубчевского района» (далее - ГБУ «ОСЗН Трубчевского района»);

- федеральным государственным учреждением «Главное бюро медико-социальной экспертизы по Брянской области».
Специалисты отдела учета и отчетности не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Описание результата предоставления  муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) назначение социальной помощи получателю муниципальной услуги;

б) отказ в назначении социальной помощи.

Предоставление муниципальной услуги завершается:

а) выплатой социальной помощи получателю услуги (осуществляется путем выдачи наличными денежными средствами отделом учета и отчетности);

б) уведомлением об отказе в назначении социальной помощи.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 календарных дней со дня поступления и регистрации заявки.

При подаче заявления и пакета документов максимальное время ожидания получателем муниципальной услуги приема специалистом отдела учета и отчетности не должно превышать 10 минут.
Регистрация  в журнале регистрации приема граждан осуществляется  в день поступления  заявления с документами.
Уведомление о назначении или об отказе муниципальной услуги   осуществляется   в письменной форме не позднее 30 дней  со дня подачи заявления.
Перечисление средств из бюджета Трубчевского муниципального района Брянской области на счет администрации для оказания социальной помощи инвалидам-спинальникам осуществляется на основании заявки на финансирование ежемесячно, не позднее 10-го числа месяца, за который осуществляется выплата.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993. (Официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в "Собрании законодательства РФ", 04.08.2014, № 31, ст. 4398)
- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 18.11.2002, № 46, ст. 4532, "Парламентская газета", № 220-221, 20.11.2002, "Российская газета", № 220, 20.11.2002)
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179)

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822)

- Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ "О государственной социальной помощи" ("Собрание законодательства РФ", 19.07.1999, N 29, ст. 3699)
- Федеральный  закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 27.11.1995, № 48, ст. 4563, "Российская газета", № 234, 02.12.1995)
- Устав Трубчевского муниципального района, принят решением Трубчевского районного Совета народных депутатов от 30 января 2008 года №3-444

- Постановление администрации Трубчевского муниципального района от 31.08.2018 № 651 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

- Постановление администрации Трубчевского муниципального района от 15.08.2013 № 552 «О Порядке использования бюджетных ассигнований резервного фонда администрации Трубчевского муниципального района»
- Постановление администрации Трубчевского муниципального района от 224.07.2009 № 394 "Об утверждении муниципальных стандартов качества предоставления муниципальных услуг"
- Постановление администрации Трубчевского муниципального района от 04.05.2009 № 251 «Об утверждении порядка предоставления социальной помощи инвалидам-спинальникам, проживающим на территории Трубчевского района, в виде ежемесячных денежных выплат».
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации в сети «Интернет», в федеральном реестре и на Едином портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы получения их заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Документы и информация, предоставляемые заявителем самостоятельно:

а) заявление в письменной форме о предоставлении социальной помощи (далее - заявление) (приложение 1);

б) копия паспорта или другого документа, удостоверяющего личность получателя муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации;

в) копия справки федерального государственного бюджетного учреждения "Главное бюро медико-социальной экспертизы по Брянской области" (его филиала) о наличии 1 группы инвалидности.
2.6.2. Заявление о предоставлении социальной помощи и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, при необходимости иметь подписи и печати, четко напечатаны или разборчиво написаны синими или черными чернилами (пастой) от руки; подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. При необходимости допускается представление копий документов, которые должны быть сверены с оригиналом и заверены подписью сотрудника отдела учета и отчетности.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Документы, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, Административным регламентом не предусмотрены.

2.7.2. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя также представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами.

Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 2120-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

представления документов и 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».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- проживание заявителя за пределами Трубчевского муниципального района;
- несоответствие заявления и документов требованиям, предъявляемым к их оформлению в соответствии с пунктом 2.6.2 раздела 2 Административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исключение его из согласованных списков ГБУ «Отдел социальной защиты не предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. раздела 2 Административного регламента.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, Административным регламентом не предусмотрены.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Методики расчета и размеры платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливаются:

а) в случае если платные необходимые и обязательные услуги предоставляются организациями и учреждениями бюджетной сферы, то методика расчета и предельные размеры платы за предоставление необходимых и обязательных услуг, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установлены нормативными правовыми актами, устанавливающими методику расчета и предельные размеры платы за оказание необходимых и обязательных услуг;

б) в случае если платные необходимые и обязательные услуги предоставляются коммерческими организациями, то методики расчета и размеры платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливаются организациями, предоставляющими необходимые и обязательные услуги, необходимые для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги не должен превышать 10 минут.
Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 10 минут; срок ожидания в очереди в случае приема по предварительной записи не должен превышать 10 минут.
При подаче заявления с сопутствующими документами посредством почты или в электронном виде через «Личный кабинет» через Единый портал (в случае предоставления муниципальной услуги в электронном виде) необходимость ожидания в очереди исключается.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса в Администрацию.

Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут. Регистрация осуществляется в журнале регистрации входящей корреспонденции и (или) журнале регистрации заявок на предоставление муниципальных услуг.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.15.1. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до помещений приема и выдачи документов должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

номера телефонов для справок.

2.15.2. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей.

В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника администрации должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста.

Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

Прием комплекта документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, и выдача документов, при наличии возможности, должны осуществляться в разных окнах (кабинетах).

2.15.3. Требования к обеспеченности доступности для инвалидов:
 оказание помощи инвалидам в  посадке в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в котором предоставляется услуга;

 сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга;

Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

 допуск на объекты, на которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

 предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

 оказание должностными лицами учреждения, которое предоставляет муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя 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

Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
информированность заявителей о муниципальной услуге, о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;
вежливость специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;
компетентность,   оперативность  и   профессиональная   грамотность персонала;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Для доступности и качества муниципальной услуги предусмотрены следующие условия:
а) пешеходная доступность здания от остановок общественного транспорта до места предоставления муниципальной услуги (не более 5 минут);
б)  наличие отдельного входа в здание;
в)  на   прилегающей   территории   имеются   места   для   парковки автомобильного транспорта.
При предоставлении муниципальной услуги специалист, обеспечивающий ее предоставление, взаимодействует с заявителем:
при предоставлении услуги в электронном виде не более 1-го раза.
Продолжительность взаимодействия с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя в уполномоченный орган составляет не более 10 минут.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:
лично;
по телефону;
посредством электронной почты;
через письменное обращение;

посредством сети «Интернет».

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в электронной форме

2.17.1. Подача заявки в электронной форме осуществляется с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru), регионального портала государственных и муниципальных услуг Брянской области (https://pgu32.ru), официального сайта Администрации (http://www.trubech.ru) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, путем авторизации заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

2.17.2. Заявка должна быть подписана усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (выданной удостоверяющим центром, аккредитованным Министерством цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»).

2.17.3. Документ, указанный в подпункте в) пункта 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 административного регламента, прилагаемый к заявке в электронном виде, должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (выданной удостоверяющим центром, аккредитованным Министерством цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи») лица, которое в соответствии с федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами наделено полномочиями на создание и подписание такого документа.

2.17.4. К заявке прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (личность уполномоченного представителя заявителя), в виде электронного образа такого документа. Представление указанного документа не требуется в случае представления заявки посредством отправки через личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и в случае, если заявка подписана усиленной квалификационной электронной подписью.

В случае представления заявки уполномоченным представителем заявителя к заявке также прилагается доверенность или иной оформленный в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации документ в виде электронного образа такого документа.

2.17.5. Качество предоставленных документов в электронной форме (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документов и распознать реквизиты документа.

2.17.6. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявок и прилагаемых к ним электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.17.7. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, производится специалистом выдавшим документ, на основании письменного заявления получателя услуги (приложение 2) о необходимости выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги, в течение 10 рабочих дней.

2.17.8. Заявление о предоставлении муниципальной услуги остаётся  без рассмотрения на основании письменного заявления претендента (приложение 3) на получение муниципальной услуги об оставлении запроса на оказание муниципальной услуги без рассмотрения с указанием причин отказа в получении данной услуги.

2.17.9. Уведомление получателю муниципальной услуги о принятом решении, о назначении или об отказе в назначении социальной помощи направляется способом, указанным им в заявлении.

III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

 3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат, отличающихся друг от друга перечнем входящих документов, административными действиями и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов;

- рассмотрение заявления и документов на комиссии, вынесение решения;

- организация выплаты.

Последовательность действий  при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение 4).
3.1.1. Прием документов 
Основанием для начала оказания муниципальной услуги является обращение заявителя в адрес главы Администрации с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6.1. раздела 2 Административного регламента.

Специалист отдела учета и отчетности, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при приеме документов:

а) осуществляет их проверку на предмет:

наличия полного пакета документов;

соответствия указанных в заявлении данных данным в представленных документах;

наличия в заявлении и документах исправлений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;

б) регистрирует заявление в журнале регистрации обращений за получением муниципальной услуги (приложение 5).
При отсутствии необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.2. раздела 2 Административного регламента, специалист уведомляет об этом получателя муниципальной услуги. При этом предлагает принять меры по приведению представленных документов в соответствие с требованиями и указывает, какие именно действия и в какой последовательности должен совершить получатель муниципальной услуги. По просьбе получателя специалист предоставляет заявителю перечень действий в письменном виде, оказывает ему помощь в написании заявления.

3.1.2. Рассмотрение заявления и документов на комиссии, вынесение решения

После административных процедур, указанных в пункте 3.1. раздела 3 Административного регламента, сформированный пакет документов направляется в комиссию по распределению средств социальной помощи инвалидам-спинальникам, проживающим на территории Трубчевского района Брянской области, в виде ежемесячных денежных выплат. Состав и положение о деятельности комиссии определяются правовым актом Администрации.

Комиссия в течение одного дня с момента поступления отработанного пакета документов рассматривает вопрос о назначении или об отказе в назначении социальной помощи, а также определяет размер помощи. Специалист уполномоченного органа, ответственный за производство по заявлению, готовит проект распоряжения Администрации о назначении социальной помощи, которое согласовывается и принимается в соответствии с порядком делопроизводства, установленным в Администрации, и уведомляет заявителя (приложение 6).
3.1.3. Организация выплаты 

Выплата назначенной социальной помощи гражданам производится наличными денежными средствами через кассу отдела учета и отчетности в порядке очередности  
При получении наличных денежных средств получатель обязан предъявить паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность получателя. В случае невозможности личной явки получателя, лицо, претендующее на получение денежных средств вместо него, предъявляет копию паспорта получателя, свой паспорт и нотариально заверенную доверенность на совершение значимых действий от имени получателя.
3.2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, его должностное лицо, работник исправляет допущенные опечатки и ошибки в выданном результате предоставления муниципальной услуги или решении об отказе в удовлетворении поданного заявления (приложение 7) в течение трех рабочих дней со дня обращения гражданина.

3.3. Выполнение административных процедур в электронной форме

Выполнение административных процедур в электронной форме осуществляется с учетом следующих особенностей:

3.3.1. Уполномоченный орган в течение 2 дней со дня получения заявки, подписанной усиленной квалифицированной электронной подписью, обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи" (далее - проверка квалификационной подписи).

3.3.2. Проверка квалификационной подписи может осуществляться уполномоченным органом самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для представления услуг. Проверка квалификационной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

3.3.3. В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, уполномоченный орган в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение о возврате заявки и прилагаемых документов и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.

3.3.4. После получения уведомления заявитель вправе повторно обратиться с заявкой, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется руководителем уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также заместителем главы администрации, курирующим социальную сферу.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе (по итогам рабочего дня) по данным журнала учета заявлений и решений уполномоченного органа.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

 В целях осуществления контроля за соблюдением и исполнением должностным лицом уполномоченного органа положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее - контроль за предоставлением муниципальной услуги), Администрация, уполномоченный орган могут проводить проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее - проверка).

Проверки осуществляются на основании распорядительных актов Администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в три года.

Внеплановые проверки проводятся по поручению главы Администрации, заместителя главы Администрации. Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

Плановые проверки осуществляются по следующим направлениям:

организация работы по предоставлению муниципальной услуги;

полнота и качество предоставления муниципальной услуги;

осуществление текущего контроля.

Проверки также могут носить тематический характер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностное лицо несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностного лица определяется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается распорядительными документами Администрации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

    По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента, виновные должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

   За систематическое, грубое нарушение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов в ходе предоставления муниципальной услуги должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

    Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

    Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего Административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов, в форме проведения общественного мониторинга.


V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ  РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) отдела по имуществу,  принятое и осуществляемое в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Предмет жалобы

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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 Брянской области, 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, законами и иными нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

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

9) 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 Брянской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Органы власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. 

Жалоба на решения и действия (бездействие), принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в вышестоящий орган – Трубчевский районный Совет народных депутатов либо в суд.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган – Трубчевский районный Совет народных депутатов (242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, http://trubrayon.ru. Телефон приемной: 8 (48352) 2-25-03. E-mail:  raisovet-trubchevsk@yandex.ru
	График работы:
	 
	понедельник - четверг: 8:30 - 17:45

	
	 
	пятница: 8:30 - 16:30

	
	 
	перерыв: 13:00 - 14:00

	
	 
	суббота, воскресенье: выходной


Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) установлен Постановлением 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».

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальным правовым актом Администрации.

5.4.2. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 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 действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Администрацию, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, 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.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

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 заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в настоящем пункте, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.6 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

В случае, если заявитель считает, что решением, принятым по результатам рассмотрения жалобы, нарушены его права и свободы, он вправе обратиться с жалобой на решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, к вышестоящим должностным лицам, в вышестоящие органы или суд.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель может получить:

на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» органа, предоставляющего муниципальную услугу;

на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

на Едином портале;

по справочным телефонам;

при личном приеме.

Приложение 1 

к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги администрацией Трубчевского 

муниципального района «Предоставление социальной помощи 

инвалидам-спинальникам, проживающим на территории 

Трубчевского района, в виде ежемесячных денежных выплат»
                                              Главе администрации Трубчевского

муниципального района

______________________

______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ________________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________________________________,

___________________________________________ серия ___________ N _______,

                (вид и реквизиты документа, удостоверяющего личность)

выдан (кем, дата выдачи) _______________________________________________________________________,

прошу назначить мне  социальную помощь в виде ежемесячных денежных выплат,  так как  являюсь инвалидом-спинальником (1группа инвалидности) в соответствии с заключением ФГУ «Главное бюро медико-социальной экспертизы по Брянской области"  (филиал)
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
   (указать номер медицинской справки МСЭ, дату и срок действия документа)

     Я предупрежден(а)   об ответственности   за  достоверность   представленных сведений и документов.
     Правильность  сведений и  достоверность   документов подтверждаю. 
  _________________________                 _______________________
                   (дата)                                                   (подпись)

   _______________________                  ________________________
  (дата принятия заявления)                     (подпись специалиста, принявшего заявление) 
Приложение 2 

к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги администрацией Трубчевского 

муниципального района «Предоставление социальной помощи 

инвалидам-спинальникам, проживающим на территории 

Трубчевского района, в виде ежемесячных денежных выплат»
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _______________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________________________________,

___________________________________________ серия ___________ N _______,

                (вид и реквизиты документа, удостоверяющего личность)

выдан (кем, дата выдачи) _______________________________________________________________________,

прошу  выдать дубликат  уведомления  №_______от_________, выданное администрацией Трубчевского муниципального районам, о предоставление государственной муниципальной услуги «Предоставление социальной помощи инвалидам – спинальникам, проживающим на территории Трубчевского муниципального района, в виде ежемесячных денежных выплат». В связи ______________________________________________________________

(указать причину выдачи дубликата).

  _________________________                 _______________________

              (дата)                                                            (подпись)

Приложение 3 

к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги администрацией Трубчевского 

муниципального района «Предоставление социальной помощи 

инвалидам-спинальникам, проживающим на территории 

Трубчевского района, в виде ежемесячных денежных выплат»
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _______________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________________________________,

___________________________________________ серия ___________ N _______,

                (вид и реквизиты документа, удостоверяющего личность)

выдан (кем, дата выдачи) _______________________________________________________________________,

прошу оставить запрос о предоставление государственной муниципальной услуги «Предоставление социальной помощи инвалидам – спинальникам, проживающим на территории Трубчевского муниципального района, в виде ежемесячных денежных выплат»  №__________от____________ без рассмотрения, в связи с ______________________________________________________________

(указать причину отказа в получении данной услуги).

  _________________________                 _______________________

              (дата)                                                               (подпись)
Приложение 4
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги администрацией Трубчевского 

муниципального района «Предоставление социальной помощи 

инвалидам-спинальникам, проживающим на территории 

Трубчевского района, в виде ежемесячных денежных выплат»
Блок-схема предоставления  муниципальной услуги

«Предоставление социальной помощи

инвалидам-спинальникам, проживающим на территории

Трубчевского района, в виде ежемесячных денежных выплат»



[image: image1] 
1 ПМУ – получатель муниципальной услуги

Приложение 5
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги администрацией Трубчевского 

муниципального района «Предоставление социальной помощи 

инвалидам-спинальникам, проживающим на территории 

Трубчевского района, в виде ежемесячных денежных выплат»
ЖУРНАЛ

регистрации обращений за получением муниципальной услуги
	п/п
	Дата

приема,

фамилия

ведущего

прием
	Ф.И.О.

гражданина
	Домашний

адрес,

контактный

телефон
	Причина

обращения
	Результаты приема

(дано разъяснение;

принято

письменное заявление,

приняты иные решения)
	Примечание

	 1 
	   2    
	    3     
	    4     
	    5     
	           6           
	    7     


Приложение 6
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги администрацией Трубчевского 

муниципального района «Предоставление социальной помощи 

инвалидам-спинальникам, проживающим на территории 

Трубчевского района, в виде ежемесячных денежных выплат»

______________________

______________________

Администрация Трубчевского

муниципального района

Уведомление получателя муниципальной услуги 

Администрация Трубчевского муниципального района, рассмотрев ваше заявление ______________(дата, номер) на предоставление государственной муниципальной услуги « Предоставление социальной помощи инвалидам – спинальникам, проживающим на территории Трубчевского муниципального района, в виде ежемесячных денежных выплат, сообщает вам,_______________________________________________________________,

   (услуга предоставлена/ в предоставлении отказано, с указанием причины отказа)

для дальнейшей консультации обратитесь в администрацию Трубчевского муниципального района. Телефон  2-14-00

Глава администрации Трубчевского 

муниципального района                               (Подпись)                              (ФИО) 

Приложение 7
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги администрацией Трубчевского 

муниципального района «Предоставление социальной помощи 

инвалидам-спинальникам, проживающим на территории 

Трубчевского района, в виде ежемесячных денежных выплат»
                                              Главе администрации Трубчевского

муниципального района

______________________

______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _______________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________________________________,

___________________________________________ серия ___________ N _______,

                (вид и реквизиты документа, удостоверяющего личность)

выдан (кем, дата выдачи) _______________________________________________________________________,

прошу  внести исправление технических ошибок_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать ошибку и (или) опечатку)

 в уведомление  №____от_______, выданное администрацией Трубчевского муниципального районам, о предоставление государственной муниципальной услуги «Предоставление социальной помощи инвалидам – спинальникам, проживающим на территории Трубчевского муниципального района, в виде ежемесячных денежных выплат».

 Копия документа, содержащего опечатки и (или) ошибки прилагается 

  _________________________                 _______________________

              (дата)                                                             (подпись)

Предоставление ПМУ1 заявления и документов в администрацию Трубчевского муниципального района





Проверка специалистом заявления и документов (10 мин.) -1-й день обращения ПМУ








ПМУ проживает за пределами Трубчевско-го муниципального района





Отказ в приеме документов (в день обращения)





ПМУ проживает на территории Трубчевского муниципального района





Составление  описи документов  в течение 10 минут





Оформление протокола заседания комиссии, подготовка распоряжения о назначении и выплате  в течение 25 дней





Уведомление ПМУ принятом решении (в течение 5 дней)











