            Утверждено

                                                                                                         Постановлением

                                                                                                          главы городского поселения Заречье

                                                                                                                                     от 11.03.2012  № 16
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Социальная поддержка и социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов» на территории городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области
(в редакции с изменениями, утвержденными Постановлением главы городского поселения Заречье от 19.06.2012  № 43)
Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Настоящий Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Социальная поддержка и социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов на территории городского поселения Заречье» (далее – муниципальная услуга).
1.1.2. Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги.

1.1.3. Муниципальная услуга предоставляется в связи с непосредственным обращением (заявлением) граждан в целях реализации их прав, законных интересов в соответствии с действующим законодательством.

1.2.  Наименование органа местного самоуправления (структурного подразделения), предоставляющего муниципальную услугу

1.2.1. Муниципальную услугу по социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста и инвалидов на территории городского поселения Заречье выполняет Администрация городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области (далее - Администрация).

1.2.2. Муниципальную услугу непосредственно предоставляют отдел правового      обеспечения   и   организационной   работы  и отдел экономики,

финансов, бухгалтерского учета и отчетности Администрации городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области (далее – Отделы).

1.2.3. Исполнителями муниципальной услуги являются специалисты отделов (далее – специалисты).


1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является:

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 10.12.1995 №195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 02.08.1995 №122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов»;
-  Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Московской области от 23.03.2006 №36/2006-ОЗ «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в Московской области»; 

- Устав городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области, утвержденный Решением Совета депутатов городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области от 12.12.2005 №2/4 (с изменениями и дополнениями);

- Решение Совета депутатов г.п. Заречье Одинцовского муниципального района Московской области от 27.10.2011 №5/12 «Об утверждении Программы дополнительных мер социальной поддержки жителей городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области на 2012 год».
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  издание постановления Главы городского поселения Заречье об оказании ежемесячной адресной материальной помощи одиноко проживающим инвалидам; инвалидам 1 группы или гражданам, находящимся под попечительством; членам семей, полностью состоящих из инвалидов, совместно зарегистрированным по месту жительства; инвалидам с детства старше 18 лет; детям-инвалидам до достижения возраста 18 лет;

-  отказ в предоставлении муниципальной услуги об оказании ежемесячной адресной материальной помощи одиноко проживающим инвалидам; инвалидам 1 группы или гражданам, находящимся под попечительством; членам семей, полностью состоящих из инвалидов, совместно зарегистрированным по месту жительства; инвалидам с детства старше 18 лет; детям-инвалидам до достижения возраста 18 лет.

1.4.2. При письменном обращении (в том, числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги, юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации. 
1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги. 

1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется: одиноко проживающим инвалидам; инвалидам 1 группы или гражданам, находящимся под попечительством; членам семей, полностью состоящих из инвалидов совместно зарегистрированным по месту жительства; детям – инвалидам достижения возраста 18 лет; инвалидам с детства старше 18 лет; зарегистрированным постоянно по месту жительства на территории городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области. 

1.5.2. Выплата ежемесячной адресной материальной помощи производится поквартально: 

за 1 квартал – до 20 марта;

за 2 квартал – до 20 июня;

за 3 квартал – до 20 сентября;

за 4 квартал – до 20 декабря

- одиноко проживающим инвалидам; членам семей, полностью состоящих из инвалидов, совместно зарегистрированным по месту жительства из расчета 1000 рублей в месяц; 

- инвалидам 1 группы или гражданам, находящимся под попечительством;  детям–инвалидам до достижения возраста 18 лет; инвалидам с детства, старше 18 лет  из расчета 2000 рублей в месяц.

1.5.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано лицами, указанными в п.п. 1.5.1. настоящего Регламента, а также их законными представителями в соответствии с законодательством Российской Федерации в порядке, установленном настоящим Регламентом.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в Отделах;

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием средств массовой информации, информационных стендов;

- на сайте Администрации;

- в письменном виде (в ответ на письменное обращение или обращение, поступившее по электронным каналам связи)

2.1.2. Место нахождения Администрации: Московская область, Одинцовский р-н,  р.п. Заречье, ул. Заречная, д.2

 - Почтовый адрес: 143085, Московская область, Одинцовский р-н, р.п. Заречье, ул.Заречная , д.2                                                                                                              2.1.3. Официальный интернет-сайт: http://www.zarechye.org   2.1.4.Электронный адрес:   uprava-zar@mail.ru                                                       2.1.5.Телефон: (495) 537-03-41, 534-88-04

2.1.6. Факс: (495) 537-03-41

2.1.7.   График работы:               

Понедельник-среда с8-30 до 18-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00;

Четверг                     с 9-30 до 19-00, перерыв на обед с 14-00 до15-00;

Пятница                    с 8-30 до 14-30, без перерыва;

Выходные дни – суббота, воскресенье.

2.1.8. Прием заявлений и проверка прилагаемых к заявлению документов осуществляется специалистами:

Понедельник            с 8-30 до 18-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00;

2.1.9. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами, уполномоченными за ее исполнение.

2.1.10. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

2.1.11. Основными требованиями при консультировании являются:

 - компетентность;

 - четкость в изложении материала;

 - полнота консультирования. 

2.1.12. На сайте Администрации размещается следующая информация:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

-блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

- график приема населения.

2.1.13. Прием заявителей специалистами Отделов ведется в порядке очереди. 

2.1.14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

2.1.15. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок подготовки документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 30 дней со дня приема специалистом соответствующего обращения от Заявителя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

2.2.2. Срок перечисления денежной выплаты не должен превышать 30 дней со дня назначения муниципальной услуги.

 2.3.  Перечень оснований для предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.












При обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель предоставляет:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, представленной в Приложениях №№ 1-2;

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

 
- доверенность законного представителя;

 
- удостоверение о праве на льготы;

 
- справка об установлении инвалидности;

 
- справка с места жительства;

          - документ, об установлении попечительства;

- свидетельство о рождении;

 
- действующий лицевой счет, открытый в учреждении Банка России или иной кредитной организации.
- Для получения муниципальной услуги Заявитель вправе не предоставлять документы и информацию, которые находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную 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 № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (С учет. изм. от 20.06.2012 г. № 47).
2.3.2. Указанные в п.п. 2.3.1 настоящего Регламента документы могут быть представлены, как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законом порядке. 

2.3.3. Указанные в п.п. 2.3.1 настоящего Регламента документы заявитель представляет специалисту одновременно с подачей  заявления. 

2.3.4. Письменное обращение заявителя (в том числе переданное по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке.

2.3.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

 - статус заявителя не соответствует требованиям Регламента;

 - сведения, изложенные в заявлении, не соответствуют предоставленным документам.

 - несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 2.3.4. настоящего Регламента;                                                                         
 - анонимность обращения;

 - в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистов, а также членов их семей;

 - текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения в Администрацию;

 - лицо не является жителем городского поселения Заречье.

2.3.6. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 2.3.5. настоящего Регламента, специалисты Отделов уведомляют (письменно) об этом заявителя с объяснением причин отказа.

2.3.7. В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.3.8. Прием и регистрация письменного обращения заявителя осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в журнале регистрации.
         2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Помещения должны быть оснащены столами, стульями, компьютерами с возможностью печати и выхода в сеть Интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.

2.4.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

 - места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

 - информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов – колясочников.

2.4.3. Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями. 

2.4.4. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.4.5. Места ожидания в очереди на прием к специалисту, должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, не менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием граждан.
                 2.4.6. Требования к оформлению входа в здание:

-здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

-вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- наименование организации;

- адрес места нахождения;

- режим работы.

2.4.7. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.4.8. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.5. Сведения о стоимости муниципальной услуги

2.5.1. Муниципальная услуга по социальной поддержке и социальному обслуживанию граждан пожилого возраста и инвалидов на территории городского поселения Заречье предоставляется  без взимания платы.

2.6. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

2.6.1. Своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги;

2.6.2. Качество предоставления муниципальной услуги:

· показатели точности обработки данных специалистами;

· правильность оформления документов специалистами;

· качество процесса обслуживания заявителей;

2.6.3. Доступность муниципальной услуги:

· простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

· ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· количество и удаленность мест предоставления муниципальной услуги.
3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение заявления и документов гражданина;

- назначение муниципальной услуги и подготовка постановления Главы  городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района  

- перечисление денежных средств на лицевые счета заявителей, либо выдача денежных средств через кассу Администрации городского поселения Заречье.

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

3.1.1.1. Основанием для приема и регистрации документов является подача заявителем в Отдел документов, указанных в п. 2.3.1. настоящего Регламента.

3.1.1.2. Прием и регистрация документов осуществляется специалистом в день подачи документов заявителем в журнале  регистрации.

3.1.2. Рассмотрение заявления и документов гражданина.
3.1.2.1. Специалист проверяет наличие документов, установленных настоящим Регламентом, а также правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, иным представленным документам, принимает решение об оказании социальной поддержки, об отказе в оказании социальной поддержки, прекращении социальной поддержки. Действие выполняется в течение 20 дней со дня принятия решения.

3.1.3.  Назначение муниципальной услуги и подготовка постановления Главы городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области об оказании ежемесячной адресной материальной помощи одиноко проживающим инвалидам; инвалидам 1 группы или гражданам, находящимся под попечительством; членам семей, полностью состоящих из инвалидов, совместно зарегистрированным по месту жительства; инвалидам с детства старше 18 лет; детям-инвалидам до достижения возраста 18 лет.
3.1.4.1. В случае принятия решения об оказании социальной поддержки специалист готовит проект постановления Главы  городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области об оказании ежемесячной адресной материальной помощи  одиноко проживающим инвалидам; инвалидам 1 группы или гражданам, находящимся под попечительством; членам семей, полностью состоящих из инвалидов, совместно зарегистрированным по месту жительства; инвалидам с детства старше 18 лет; детям-инвалидам до достижения возраста 18 лет. А в случае отказа, направляется письмо заявителю с указанием причин в течение 4 дней посредством почтовой, факсимильной или электронной связи.

3.1.4.2. Выплата назначается заявителям после выхода постановления Главы  городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области об оказании ежемесячной адресной материальной  помощи: одиноко проживающим инвалидам; инвалидам 1 группы или гражданам, находящимся под попечительством; членам семей, полностью состоящих из инвалидов, совместно зарегистрированным по месту жительства; инвалидам с детства старше 18 лет; детям-инвалидам до достижения возраста 18 лет.
3.1.4.3. Подготовка, согласование, подписание, регистрация постановления Главы городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области об оказании ежемесячной адресной материальной помощи: одиноко проживающим инвалидам; инвалидам 1 группы или гражданам, находящимся под попечительством; членам семей, полностью состоящих из инвалидов, совместно зарегистрированным по месту жительства; инвалидам с детства старше 18 лет; детям-инвалидам до достижения возраста 18 лет,  выполняется в течение 4 дней со дня принятия решения.
3.1.4.4. Выплата ежемесячной адресной материальной помощи назначается получателям с первого числа месяца, в котором у них возникло право на ее получение. 

3.1.4.5. Выплата ежемесячной адресной материальной помощи прекращается в случаях: 

- смерти получателя муниципальной услуги;

- выезда получателя муниципальной услуги на новое место жительства за пределы городского поселения Заречье. 

 Выплата прекращается с 1-го числа месяца,  следующего за месяцем, в котором наступили указанные в п.п. 3.1.3.5. настоящего Регламента обстоятельства.
3.1.5. Перечисление денежных средств на лицевые счета заявителей.

3.1.5.1. На основании постановления Главы городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области об оказании ежемесячной адресной материальной помощи: одиноко проживающим инвалидам; инвалидам 1 группы или гражданам, находящимся под попечительством; членам семей, полностью состоящих из инвалидов, совместно зарегистрированным по месту жительства; инвалидам с детства старше 18 лет; детям-инвалидам до достижения возраста 18 лет, производятся перечисления денежных средств на лицевые счета заявителей или выдача по ведомости. Максимальное время, затраченное на выполнение административной процедуры не должно превышать 30 дней со дня принятия решения о назначении услуги (при наличии бюджетных средств). 
В случае отсутствия бюджетных средств, срок исполнения процедуры продляется.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3   к настоящему Регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы Администрации, курирующим  социальную сферу.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги.

В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений).

4.3. Ежегодно, в ходе подготовки проекта решения Совета депутатов городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области об исполнении Программы дополнительных мер социальной поддержки населения за счет средств бюджета поселения, проводится проверка исполнения положений данной Программы.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действии или бездействии должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего Регламента.                                                                                                                            5.2. Обращение (жалоба) может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

 - в устной форме лично или по телефону;

 - в письменном виде в адрес Администрации.

5.2.1. При обращении (жалобе) заявителя в устной форме к должностному лицу Администрации, ответственному за организацию исполнения Регламента, ответ на обращение (жалобу) с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.3. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.4.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях специалистов отдела правового обеспечения и организационной работы, а также  отдела экономики, финансов, бухгалтерского учета и отчетности, нарушении положений Регламента, направив письменное обращение (жалобу). Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

5.4.1.1. Обращение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается обращение (жалоба), его место жительства; наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения (жалобы).

Обращение (жалоба) подписывается подавшим его получателем муниципальной услуги.

5.4.1.2. Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо приостановления ее рассмотрения:

- если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается;

- при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение (жалобу), о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу);

- если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- если в обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба)  подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.4.2. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала Административной процедуры досудебного обжалования является несогласие заявителя с действиями или бездействием специалистов Отделов, нарушающими его права и законные интересы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявители могут обжаловать действие или бездействие:

- должностных лиц Отделов Администрации – Заместителю Главы Администрации;

- Заместителя Главы Администрации – Главе городского поселения Заречье.

Заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства.

5.4.3. Сроки рассмотрения обращений (жалоб).

          Жалоба (обращение) рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или, а случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации (с учет.изм. от 20.06.2012 г. № 47).

5.4.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю посредством почтовой, факсимильной или электронной связи.

Результатом досудебного письменного или устного обжалования является: решение об удовлетворении обращения (жалобы), либо отказ в удовлетворении обращения (жалобы) в связи с ее необоснованностью.

5.5. Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов Отделов Администрации городского поселения Заречье в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции.

Глава городского поселения Заречье                                                 Ю.Д. Чередниченко                                                                          
Приложение № 1 

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

в электронном виде: «Социальная поддержка 
и социальное обслуживание граждан 

пожилого возраста и инвалидов на территории 

городского поселения Заречье»

                                                     Главе  городского поселения Заречье

                                                         Одинцовского муниципального района                                                           

                                                  Чередниченко Юрию Дмитриевичу

                                                                      от ________________________________________

                                                                                                                 (ф.и.о.)
                                                                      __________________________________________

                                                проживающего/ей/ по адресу: М.О.,

                                            Одинцовский район, р.п. Заречье

                                                                      улица____________________________________

                                                                      дом_____________квартира_________________  

                                                                      паспорт: серия______________№____________
                                                                      кем и когда выдан_________________________

                                                                      __________________________________________

                                                                      __________________________________________

                                                                      Телефон:__________________________________

Заявление

Прошу оказывать ежемесячную материальную помощь на основании «Программы дополнительных мер социальной поддержки жителей городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области на 2012 год», как инвалиду 1 группы или гражданам, находящимся под попечительством; одиноко проживающим инвалидам; членам семей, полностью состоящих из инвалидов, совместно зарегистрированным по месту жительства; инвалидам с детства, старше 18 лет. 
(Нужное подчеркнуть)

Необходимые документы прилагаю.

«___»____________20____г.                         подпись______________________                                                         

Приложение № 2
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

в электронном виде: «Социальная поддержка 
и социальное обслуживание граждан 

пожилого возраста и инвалидов на территории 

городского поселения Заречье»

                                                                                  Главе городского поселения Заречье

                                                                                 Одинцовского муниципального  района

                                                                                  Чередниченко Юрию Дмитриевичу                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Заявление

о выплате ежемесячной муниципальной выплаты детям-инвалидам до достижения возраста 18 лет, постоянно зарегистрированным в городском поселении Заречье 

1. Гр.________________________________________________________________________________

Дата рождения________________________________________________________________________

Адрес (по паспорту), телефон: _____________________________________________________________________________________

Дети-инвалиды (ФИО и дата рождения): 1.___________________________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________________________

Паспорт одного из родителей: серия, номер_____________дата выдачи_________

Документ на льготу детей-инвалидов: серия или номер__________дата _________

2. Прошу назначить моему (-им) ребенку-инвалиду (детям-инвалидам) ежемесячную муниципальную выплату, в соответствии с «Программы дополнительных мер социальной поддержки жителей городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области на 2012 год».

3.  Денежную выплату прошу перечислять на мой лицевой счет: №______________________________ОСБ:__________________________________

4. Обязуюсь в пятидневный срок сообщить об обстоятельствах, влекущих прекращение (смена места жительства и др.) предоставления денежной выплаты.

5. К заявлению прилагаю:

-____________________________________________________________________________________

Дата______________________________                                          Подпись заявителя_____________
Приложение № 3

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

в электронном виде: «Социальная поддержка 
и социальное обслуживание граждан 

пожилого возраста и инвалидов на территории 

городского поселения Заречье»

Блок – схема                                                                                                                          предоставления муниципальной услуги в электронном виде:

«Социальная поддержка и социальное обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов на территории городского поселения Заречье»
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Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и документов гражданина











Назначение муниципальной услуги, подготовка, издание постановления Главы Администрации городского поселения Заречье Одинцовского муниципального района Московской области об оказании ежемесячной адресной материальной помощи  одиноко проживающим инвалидам; инвалидам 1 группы или гражданам, находящимся под попечительством; членам семей, полностью состоящих из инвалидов, совместно зарегистрированным по месту жительства; инвалидам с детства старше 18 лет; детям-инвалидам до достижения возраста 18 лет.











Перечисление денежных средств на лицевые счета заявителей или выдача по ведомости








Прием и регистрация заявлений и прилагаемых к ним документов








Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
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