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    «СТУДЕНЕЧ» СИКТ



                        АДМИНИСТРАЦИЯ 

 ОВМÖДЧÖМИНСА                                                           СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ         АДМИНИСТРАЦИЯ

                                                   «СТУДЕНЕЦ »

Ш У Ö М

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

27 июня 2012 год 
№ 29
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению социальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации по независящим от них обстоятельствам*
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", распоряжением  администрации сельского поселения "Студенец" от 01.06.2011 г.  № 15-р «Об утверждении  порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Студенец », Устава муниципального образования сельского поселения «Студенец », администрация сельского поселения «Студенец  » 

                                             ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению социальной помощи  гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации по независящим от них обстоятельствам, согласно приложению.

2. Назначить ответственным за предоставление муниципальной услуги в соответствии с утвержденным Административным регламентом   главу  сельского поселения «Студенец  »

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

(*-при выделении средств из бюджета поселения)

И.о. главы сельского поселения «Студенец»




А.С.Солнцева
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

СОЦИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ ГРАЖДАНАМ, ОКАЗАВШИМСЯ В ТРУДНОЙ

ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ ПО НЕЗАВИСЯЩИМ ОТ НИХ ОБСТОЯТЕЛЬСТВАМ

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги предоставления социальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации по независящим от них обстоятельствам (далее - Регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги по рассмотрению письменных обращений граждан (далее - обращение), поступивших в Администрацию сельского поселения "Студенец»" (далее - Администрация).

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать физические лица - граждане Российской Федерации, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель, гражданин), оказавшиеся в трудной жизненной ситуации:

- неработающие пенсионеры;

- инвалиды;

- многодетные и неполные семьи;

- малоимущие семьи и малоимущие одиноко проживающие граждане;

- лица, освободившиеся из мест лишения свободы;

- дети-сироты;

- лица, пострадавшие от пожаров, стихийных бедствий и катастроф.

1.3. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации, справочных телефонах, адресе электронной почты Администрации.

Место нахождения Администрации:

Республика Коми, Усть-Вымский  район, п.Студенец, ул.Зеленая д.7     
График (режим) работы Администрации:

понедельник - четверг 8.00 - 16.15

пятница 8.00 - 16.00

перерыв на обед 12.00 - 13.00

суббота - воскресенье выходной день.

Телефон Администрации: (82134) 22-4-40, факс (82134) 22-4-41;

Справочный телефон специалиста, осуществляющего  делопроизводство (82134) 22-4-40.
Адрес электронной почты: eqodovanec@mail.ru
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информация по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги может быть получена гражданами:

1) непосредственно в Администрации (размещение информации на информационных стендах, устное информирование специалистами  Администрации, указанными в пункте 1.3 настоящего Регламента, на личном приеме);

2) по почте (по письменным обращениям граждан);

3) на официальном сайте администрации МР «Усть-Вымский» в сети Интернет (www.ustvym.ru), на Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru);

4) с использованием средств телефонной и электронной почты.

1.4.2. Заявитель вправе получить устную, в том числе по телефону, информацию о регистрации его обращения.

1.4.3. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах (графике приема граждан) должна быть доступной для граждан, размещается в холле здания Администрации.

1.4.4. В сети Интернет на официальном сайте администрации МР «Усть-Вымский» размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию;

адреса электронной почты;

текст настоящего Регламента.

1.5. Специалист  по информации является ответственной за обеспечение доступа граждан к информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе за размещение информации в информационных системах общего пользования, включая сеть Интернет, а также в доступных для граждан местах на информационных стендах Администрации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление социальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации по независящим от них обстоятельствам.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией сельского поселения "Студенец".

2.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях  Администрации на информационных стендах, в том числе электронных, при личном консультировании специалистом;

2) с использованием почтовой связи (по письменным обращениям граждан);

3) с использованием сети Интернет, электронной почты;

4) с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.

Граждане, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об обязательствах получателя муниципальной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке и сроках принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.4. В любое время с момента приема документов для предоставления услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений о муниципальной услуге по телефону, с использованием средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения администрации.

2.5. В сети Интернет на официальном сайте Администрации МР «Усть-Вымский», на информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;

график работы;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию;

адреса электронной почты;

текст настоящего Регламента;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

блок-схема, краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) принятие решения о предоставлении социальной помощи;

2) принятие решения об отказе предоставления социальной помощи.

2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

1) Письменные обращения рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Администрации.

2) Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения не может превышать 30 минут.

3) Время приема от гражданина заявления и необходимых документов для предоставления услуги, оценки принятых документов, их полноты, достаточности, определения возможности предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут на одного гражданина.

4) Срок регистрации обращения не может превышать одного рабочего дня со дня поступления обращения в Администрацию.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;
Конституция Республики Коми;
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Закон Республики Коми от 11 мая 2010 г. N 47-РЗ "О реализации права граждан на обращение в Республике Коми";

Закон Республики Коми от 23 декабря 2009 г. N 133-РЗ "О некоторых вопросах в сфере регулирования государственных услуг (функций) в Республике Коми";
настоящий Регламент.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления гражданина.

Письменное обращение должно содержать:

1) наименование Администрации, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица (руководителя администрации);

2) фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии);

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ о принятом решении в случае отказа оказания муниципальной услуги;

4) содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути заявления;

5) личную подпись заявителя;

6) дату написания.

В обращении, поступившем в Администрацию или должностному лицу Администрации в форме электронного документа (далее - электронное обращение), гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рекомендуемая форма обращения приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту, а также размещена на официальном сайте Администрации МР «Усть-Вымский» в сети Интернет (www.ustvym.ru), Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

2.10. Законодательством не предусмотрены основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием: канцелярскими принадлежностями, стульями и столами для возможности оформления документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с печатающим и копирующим устройствами.

Места проведения личного приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, питьевой водой и медицинской аптечкой.

2.13. Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении обращений.

За предоставлением муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию  на основании личного заявления обратившегося гражданина с приложением документов, указанных в подпункте 1 пункта 2.15 административного регламента.

Муниципальная услуга предоставляется малоимущим семьям, малоимущим одиноко проживающим гражданам, а также иным категориям граждан, указанным в настоящем административном регламенте.

Социальная помощь оказывается в денежном выражении:

- на приобретение товаров первой необходимости для себя и членов его семьи;

- на приобретения жизненно необходимых и важнейших лекарственных средств (изделий медицинского назначения);

- на помощь при полном или частичном уничтожении имущества в результате пожара, наводнения или иных чрезвычайных ситуациях природного или техногенного характера;

- на иные непредвиденные ситуации, в результате наступления которых гражданин испытывает крайнюю необходимость в материальной помощи.

Решение о предоставлении социальной помощи в отношении одного и того же гражданина может быть принято только один раз в год с максимальным ее размером не более 1000 рублей. Заявителям, попавшим в тяжелую жизненную ситуацию в результате пожара, либо иного стихийного бедствия, помощь оказывается в сумме до 1000 рублей на каждого члена семьи.

Администрация, должностное лицо Администрации:

1) обеспечивает объективное и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Запрещается преследование заявителя в связи с его обращением в Администрацию или к должностному лицу Администрации с критикой их деятельности либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни заявителя, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

- непредставления заявителем документов (или представления не в полном объеме), необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом;

- предоставление заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента;

- получение в текущем году адресной социальной помощи.

2.15. Требования к документам, представляемым для получения муниципальной услуги.

1) Для получения муниципальной услуги заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляет следующие документы:

- заявление гражданина с кратким изложением трудной жизненной ситуации (Приложение N 1 к административному регламенту);

- справку о составе семьи заявителя;

- акт материально-бытового обследования (составляется социальным работником);

- документы соответствующего учреждения, подтверждающие нахождение гражданина в экстренной ситуации (ОВД, ОГПН, справки медицинских учреждений, ЦСЗН);

- другие документы, подтверждающие трудную жизненную ситуацию, указанную в заявлении.

2) Документы, необходимые для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, за исключением заявления, сведений о составе семьи, о доходах, документов соответствующих учреждений, подтверждающих нахождение гражданина в экстренной ситуации.

3) Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

- заявление оформляется заявителем в единственном экземпляре-подлиннике (при необходимости заявителю снимается копия заявления). Заявитель ставит дату написания заявления и подписывается лично;

- в заявлении фамилия, имя, отчество заявителя, адрес места регистрации (фактического проживания) должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов, иных не оговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленного документа.

III. Административные процедуры (состав, последовательность

и сроки выполнения административных процедур, требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме)

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием документов для предоставления муниципальной услуги и регистрация обращения;

2) рассмотрение, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, издание распоряжения администрации;

3) уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении услуги;

4) оформление выплатных документов;

5) формирование дела.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация обращения.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанного комплекта документов по почте.

3.2.2. Обращение, поступившее в Администрацию по информационным системам общего пользования, в день его поступления распечатывается на бумажном носителе, после чего подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.

Если заявителем предоставлены все документы, необходимые для оказания адресной социальной помощи, специалист вносит в установленном порядке в журнал регистрации обращений граждан запись о регистрации обращения.

Регистрация заявлений граждан производится специалистом  в журнале обращений граждан в день их поступления.

На обращении заявителя проставляется регистрационный штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

3.2.4. Обращение проверяется специалистом  на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской.

3.2.5. При регистрации заполняется журнал обращений граждан, в котором:

1) письменному обращению присваивается регистрационный номер;

2) указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес.

3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры по приему и регистрации обращения является передача зарегистрированного обращения на рассмотрение главе в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня поступления обращения в Администрации.

3.3. Рассмотрение и подготовка ответа на обращение.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление главе зарегистрированного обращения.

3.3.2. Глава в трехдневный срок с момента регистрации обращения гражданина принимает организационное решение о порядке рассмотрения и подготовки ответа на обращение, изучает обращение и материалы к нему, запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия. С учетом результатов анализа заявления в отношении отмеченных обстоятельств  подготавливает проект распоряжения при положительном ответе. Если заявление не удовлетворено, заявителю сообщается о причинах отказа удовлетворения заявления в письменном виде.

3.3.3. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению и подготовке ответа на обращение является  ответ (письмо или распоряжение) заявителю.

3.4. Направление ответа заявителю.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является  ответ (письмо или распоряжение) заявителю.

3.4.2. Ответ (письмо) заявителю или распоряжение (с материалами к обращению) за подписью главы направляется специалисту для регистрации и отправки заявителю в течение одного дня.

3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры при решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги является направление ответа (письма) заявителю.

3.4.4. При положительном решении результатом является выплата денежных средств. Выплата осуществляется бухгалтерией Администрации с момента поступления финансирования на выплату социальной помощи.

3.4.5. Социальная помощь может быть выплачена непосредственно заявителю либо его законному представителю.

3.4.6. Личные дела, сформированные на каждого получателя муниципальной услуги, хранятся в архиве Администрации.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением сотрудниками Администрации положений Регламента и иных правовых норм, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется главой на основании сведений, регулярно получаемого анализа соответствующих данных специалиста по делопроизводству.

4.2. Текущий контроль проводится путем оперативного выяснения хода рассмотрения обращений, напоминаний о подготовке ответов, истребования от ответственных исполнителей объяснений причин задержки ответов с последующим докладом главе.

4.3. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются главой.

4.4. В ходе осуществления плановых проверок специалист по делопроизводству не реже одного раза в месяц направляет главе информацию с данными о неисполненных в срок обращениях.

4.5. Обращение (поручение о рассмотрении обращения) снимается с контроля после получения заявителем материальной помощи либо после направления ответа заявителю.

Данные о снятии с контроля обращения (поручения о рассмотрении обращения) специалист по  делопроизводству вносит в журнал обращений граждан.

4.6. Сотрудники Администрации несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за свои решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.7. Контроль за рассмотрением своих обращений могут осуществлять их авторы на основании информации, полученной у специалиста по  делопроизводству или у исполнителя по телефону.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации СП «Студенец », должностного лица Администрации СП «Студенец», либо муниципального служащего.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию (приложение 4 к регламенту). Жалобы на решения, принятые руководителем Администрации рассматриваются непосредственно руководителем Администрации.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.  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, либо муниципального служащего;

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

5.5. 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 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. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации , муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

5.9. Если в жалобе не указаны наименование заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении жалобы, в которой содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы по данному вопросу и прекращении переписки с заявителем при условии, что указанная жалоба и ранее поданные жалобы направлялись в Администрацию одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.10. Жалобы считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.11. Подача жалобы не лишает заинтересованное лицо права обратиться в суд за защитой нарушенных прав.

Приложение N 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

предоставления социальной помощи

гражданам, оказавшимся в трудной

жизненной ситуации по независящим

от них обстоятельствам

Рекомендуемая форма обращения

                                        Главе сельского поселения «Студенец  »

                                        ___________________________________

                                                         (наименование <*>)

                                        ___________________________________

                                        (фамилия, инициалы имени и отчества

                                             руководителя  администрации

                                        от ________________________________

                                        (фамилия, имя, отчество гражданина)

                                        проживающего(-ей) по адресу:

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        контактный тел.: __________________

                                 Заявление

                   о предоставлении муниципальной услуги

    Прошу  предоставить  социальную  помощь  в  связи с тем, что оказался в

трудной жизненной ситуации ________________________________________________

                             (вкратце в чем заключается трудная жизненная

                                                ситуация)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    "____" ______________ 20__ г.            ______________________________

               (дата)                             (подпись заявителя)

    Заявитель  представил  документы  и  копии документов в количестве ____

шт., в том числе:

	N 
п/п
	Наименование документа           
	Количество листов

	1 
	
	

	2 
	
	

	3 
	
	

	4 
	
	

	5 
	
	


    Заявление и документы гр. ____________________________ зарегистрированы

    Принял специалист ____________________________   ______________________

                                 (Ф.И.О.)            (подпись специалиста)

    "____" ______________ 20__ г.
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к административному регламенту
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от них обстоятельствам

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Заявитель представляет обращение (заявление) и документы         │

│       (при необходимости) необходимые для рассмотрения обращения        │

└─────────┬───────────────────┬─────────────────┬─────────────────┬───────┘

          \/                  \/                \/                \/

┌─────────────────┐ ┌─────────────────┐ ┌───────────────┐ ┌───────────────┐

│    На личном    │ │ Лично специалисту │ │   Почтовым    │ │ В электронном │

│  приеме - лицу, │ делопроизводства │ отправлением в │ │  виде через   │

│   проводящему   │ │   принимающему   │ │     адрес     │ │  официальный  │

│  личный прием   │ │   документы в   │ │ Администрации │ │     сайт      │

└─────────┬───────┘ │  Администрации  │ └───────┬───────┘ │ Администрации │

          │         └─────────┬───────┘         │         └───────┬───────┘

          \/                  \/                \/                \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

регистрация обращения (заявления) в журнале регистрации обращений граждан
└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                      \/

          ┌──────────────────────────────────────────────────────┐

          │   Рассмотрение соответствия требованиям обращения    │

          │                (заявления) гражданина                │

          └─────────┬──────────────────────────────────┬─────────┘

                    │                                  │

                 да │                                  │ нет

                    \/                                 \/

┌─────────────────────────────────────┐ ┌─────────────────────────────────┐

│  Принятие решения о предоставлении  │ │  Принятие решения об отказе в   │

│               услуги                │ │   предоставлении услуги (при    │

└───────────────────┬─────────────────┘ │   наличии условий, указанных в   │

                    \/                  │           регламенте)           │

┌─────────────────────────────────────┐ └──────────────┬──────────────────┘

│ Рассмотрение обращения (заявления)  │                │

│         гражданина по сути          │                │

└───────────────────┬─────────────────┘                │

                    \/                                 \/

                  ┌───────────────────────────────────────┐

                  │  Направление уведомления гражданину:  │

                  │   о положительном решении/отказе      │

                  └─┬──────────────────────────────────┬──┘

                    \/                                 │

┌─────────────────────────────────────┐                │

│       Выдача денежных выплат        │                │

└───────────────────┬─────────────────┘                │

                    │                                  \/

                    │                 ┌───────────────────────────────────┐

                    └────────────────>│     Формирование личного дела     │

                                      └───────────────────────────────────┘
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форма уведомления

     ┌───────────────────┐             Кому ________________________________

    │       ШТАМП       │             _____________________________________

    │   АДМИНИСТРАЦИИ   │              (фамилия, инициалы имени и отчества

    │сельского поселения   │                            заявителя

    │ "Студенец"│             _____________________________________

    └───────────────────┘             проживающему(-ей) по адресу:

                                      _____________________________________

                                      _____________________________________

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

    Администрация  сельского поселения  "Студенец"  уведомляет  Вас об

отказе  в  предоставлении социальной помощи в связи с тем, что (указывается

причина отказа).

    Глава СП «Студенец  »

                                                Подпись
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СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ЭЛНКТРОННОГО АДРЕСА.

Администрация сельского поселения «Студенец  ».

Адрес :РК, Усть-Вымский р-н, п.Студенец, ул.Зеленая д.7
Телефоны: 22-4-40 Факс: 22-4-41
Телефоны администрации СП «Студенец» 22-4-40 для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги. 

электронная почта eqodovanec@mail.ru
Режим работы администрации СП «Студенец  » в рабочие дни с 08.00 часов до 16.15 часов, обеденный перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов.

Прием заявлений и документов осуществляется у специалистов администрации СП «Студенец ».

