ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

21.04.2015 года № 381
Об утверждении Административного

регламента предоставления 

муниципальной  услуги «Выдача 
талонов детям погибших защитников 
Отечества в Великой Отечественной 
войне, пенсионерам по старости, 
учащимся из многодетных и 

малообеспеченных семей»

В целях обеспечения социальной поддержки детей погибших защитников Отечества в Великой Отечественной войне, пенсионеров по старости, учащихся из многодетных и малообеспеченных семей, в соответствии с решением Собрания депутатов Карталинского муниципального района от 27.11.2014 года  № 760 «О мерах социальной поддержки детей погибших защитников Отечества в Великой Отечественной войне на проезд в пригородном автомобильном транспорте общего пользования», решением Собрания депутатов Карталинского муниципального района от 27.11.2014 года  № 761 «О мерах социальной поддержки пенсионеров по старости по проезду в пригородном автомобильном транспорте общего пользования», решением Собрания депутатов Карталинского муниципального района от 27.11.2014 года  № 762  «О бесплатном проезде в пригородном автомобильном транспорте общего пользования для учащихся из многодетных и малообеспеченных семей», 
администрация Карталинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Выдача талонов детям погибших защитников Отечества в Великой Отечественной войне, пенсионерам по старости, учащимся из многодетных и малообеспеченных семей». 
2. Разместить настоящее постановление на сайте администрации Карталинского муниципального района.
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3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Карталинского муниципального района по социальным вопросам Клюшину Г.А.

4. Настоящее постановление распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с января 2015 года.

Глава Карталинского 

муниципального района






С.Н. Шулаев
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Карталинского муниципального района

от 21.04.2015 года № 381

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача талонов детям погибших защитников Отечества 
в Великой Отечественной войне, пенсионерам по старости, 
учащимся из многодетных и малообеспеченных семей»
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Выдача талонов детям погибших защитников Отечества в Великой Отечественной войне, пенсионерам по старости, учащимся из многодетных и малообеспеченных семей» (далее именуется – муниципальная  услуга) устанавливает сроки и последовательность выполнения административных процедур  органами местного самоуправления Карталинского  муниципального  района Челябинской области, порядок взаимодействия между  структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Целью разработки настоящего Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги (далее именуется – Административный регламент) является повышение качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе: 

1) определение должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

2) упорядочение административных процедур;

3) устранение избыточных административных процедур;

4) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги;

5) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной  услуги.
3. Заявителями на получение муниципальной  услуги являются:

1) граждане, имеющие удостоверение Челябинской региональной общественной организации «Память сердца. Дети погибших защитников отечества», не имеющие право на получение мер социальной поддержки в денежной форме по иным основаниям;

2) пенсионеры по старости  с минимальным размером пенсии, не имеющие право на получение мер социальной поддержки в денежной форме по иным основаниям;

3) учащиеся образовательных школ, профтехучилищ, техникумов колледжей, Детской школы искусств, Детской юношеской спортивной 
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школы Карталинского муниципального района из многодетных и малообеспеченных семей с доходами, не превышающими прожиточный минимум, установленный на территории Челябинской области.
От имени заявителей могут выступать их представители, уполномоченные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги - Выдача талонов детям погибших защитников Отечества в Великой Отечественной войне, пенсионерам по старости,  учащимся из многодетных и малообеспеченных семей.

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением  социальной защиты населения Карталинского муниципального района Челябинской области (далее именуется – Управление социальной защиты населения).

6. В предоставлении муниципальной  услуги участвуют:

1) Управление социальной защиты населения Карталинского муниципального района.
Место нахождения Управления социальной защиты населения и почтовый адрес: улица Ленина, дом 3, город Карталы, Челябинская область, 457350.

Справочные телефоны Управления социальной защиты населения:                    8 (351 33) 5-60-04.

Адрес электронной почты Управления социальной защиты населения: uszn60@minsoc74.ru.; cbuh16@chel.surnet.ru.
Официальный сайт Управления социальной защиты населения в сети Интернет: www.usznkmr.ucoz.ru;

2) Собрание депутатов  Карталинского муниципального района Челябинской области;

3) Управление пенсионного фонда  Российской Федерации Карталинского муниципального района.
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление права на бесплатный проезд в пригородном пассажирском автомобильном транспорте общего пользования на основании талонов (приложение 1,  приложение 2, приложение 3 к настоящему Административному регламенту). 

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Решение Собрания депутатов Карталинского муниципального района от 27.11.2014 года № 760 «О мерах социальной поддержки детей погибших защитников отечества в Великой Отечественной войне на проезд в пригородном автомобильном транспорте общего пользования»;
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2) Решение Собрания депутатов Карталинского муниципального района от 27.11.2014 года № 761 «О мерах социальной поддержки пенсионеров по старости по проезду  в пригородном автомобильном транспорте общего пользования»;
3) Решение Собрания депутатов Карталинского муниципального района от 27.11.2014 года № 762 «О бесплатном проезде в пригородном автомобильном транспорте общего пользования для учащихся из многодетных и малообеспеченных семей».

9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) для детей погибших защитников Отечества в Великой Отечественной войне:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий членство в общественной организации «Память сердца. Дети погибших защитников отечества»;

- документ, содержащий сведения о регистрации по месту жительства и (или) по месту пребывания гражданина Российской Федерации на территории Карталинского муниципального района;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя             (в случае если от имени заявителя выступает его представитель);
2) для пенсионеров по старости:

- документ, удостоверяющий личность;

- пенсионное удостоверение (в случае если заявитель  достиг пенсионного возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости или за выслугу лет в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»); 

- документ, содержащий сведения о регистрации по месту жительства и (или) по месту пребывания гражданина Российской Федерации на территории Карталинского муниципального района;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя             (в случае если от имени заявителя выступает его представитель);
3) для учащихся из многодетных и малообеспеченных семей:

- заявление на выдачу талонов и справки Управления социальной защиты населения на право бесплатного проезда в автобусах пригородного сообщения  (далее именуется – заявление);

-  документ, удостоверяющий личность;

- документ, содержащий сведения о регистрации по месту жительства и (или) по месту пребывания гражданина Российской Федерации;
- свидетельство о рождении ребенка;

- справка с места учебы;

- справка отдела детских пособий Управления социальной защиты населения о получении или неполучении детского пособия до 18 лет;

- справка о составе семьи с указанием подсобного хозяйства;
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- справка о доходах каждого члена семьи, за последние 3 месяца перед обращением;

- отсутствие доходов семьи подтверждается следующими документами:

- копия трудовой книжки, содержащая сведения об увольнении;

- документ, содержащий сведения о причинах неисполнения судебного постановления о взыскании алиментов на содержание несовершеннолетних детей;

- при отсутствии у заявителя трудовой книжки, отсутствие доходов подтверждается объяснительной заявителя, в которой указываются сведения о том, что он нигде не работал и не работает по трудовому договору, не осуществляет деятельность в качестве индивидуального предпринимателя, адвоката, нотариуса, занимающегося частной практикой, не относится к физическим лицам, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации или лицензированию. В этом случае прилагаются документы, содержащие сведения о неполучении пособия по безработице и об отсутствии регистрации в качестве индивидуального предпринимателя;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае если от имени заявителя выступает его представитель).

10. Управление социальной защиты населения Карталинского муниципального района не вправе 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.
11. Заявитель посредством личного обращения представляет в орган социальной защиты документы, указанные в пункте 9 настоящего Административного регламента, представление которых является для заявителя обязательным. 

12. Для учащихся из многодетных и малообеспеченных семей  документы, за исключением заявления, представляются вместе с их копиями. Копии документов заверяются специалистом органа социальной защиты после их сверки с подлинниками документов.

13. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) представление заявителем неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 9 настоящего Административного регламента и обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) оформление документов с нарушением требований, установленных настоящим Административным регламентом;

3) наличие противоречий в документах, представленных заявителем.
14. Основания для отказа в приёме документов отсутствуют.

15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
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16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

17. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной  услуги осуществляется следующими способами:

1) на первичной консультации в Управлении социальной защиты населения Карталинского муниципального района;

2) по телефонам Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района;

3) на информационном стенде в фойе органа Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района;

4) по письменному обращению в Управление социальной защиты населения Карталинского муниципального района;

5) по электронной почте в адрес Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района.
18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

1) место предоставления муниципальной услуги оформляется в соответствии с целью предоставления муниципальной услуги, требованиями пожарной безопасности и обеспечивается охраной правопорядка;

2) в фойе органа Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района должен быть размещен информационный стенд, оборудованы места для ожидания, должны иметься доступные места для хранения верхней одежды посетителей и места общего пользования (туалеты).

На информационном стенде размещается следующая информация:

- текст настоящего Административного регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адреса, телефоны, факсы, адреса электронной почты, режим работы органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- номер кабинета, где осуществляется прием заявителей;

- фамилия, имя, отчество и должность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- адреса официальных сайтов Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района (при наличии);

3) на официальных сайтах Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района (при наличии) размещается текст настоящего Административного регламента;
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4) для ожидания приема, заполнения необходимых документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) и обеспеченные писчей бумагой, ручками;

5) помещение, в котором осуществляется прием граждан, предусматривает:

- комфортное расположение заявителя и должностного лица;

- возможность телефонной связи;

- возможность копирования документов;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей.
19. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района  с заявителями:

1) при ответе на телефонные звонки или при личном обращении заявителя должностное лицо Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, дает ответ на заданный заявителем вопрос;

2) в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые должен принять заявитель (кто именно, когда и что должен сделать) по существу поставленных в обращении вопросов;

3) письменный ответ на обращения дается в простой, четкой и понятной форме по существу поставленных в обращении вопросов с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, подготовившего ответ заявителю. Письменный ответ на обращение подписывает руководитель Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района.

20. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

1) соблюдение  условий ожидания приема;

2) своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством способов, предусмотренных пунктом 19 настоящего Административного регламента;

3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и продолжительность таких взаимодействий.
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административной процедуры, требования к порядку её выполнения

21. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующей административной процедуры: прием и регистрация документов заявителя.
22. Юридическим фактом для начала административной процедуры является обращение заявителя с документами, указанными в пункте 9 настоящего Административного регламента, представление которых, является для заявителя обязательным, в Управление социальной защиты населения по месту жительства (пребывания).

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Управления социальной защиты населения, ответственный за прием заявления  и регистрацию документов заявителя.

При обращении заявителя специалист Управления социальной защиты населения, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, уточняет предмет обращения, устанавливает личность заявителя, место жительства (пребывания), принадлежность к гражданству, полномочия представителя заявителя, регистрирует данные заявителя в журнале регистрации.

23. Результатом выполнения административной процедуры является: 

- выдача заявителю талонов на бесплатный проезд в пригородном автомобильном транспорте общего пользования (приложение 1,            приложение 2 к настоящему Административному регламенту) - для  детей погибших защитников Отечества в Великой Отечественной войне, пенсионеров по старости;

- выдача заявителю талонов (приложение 3 к настоящему Административному регламенту) и справки Управления социальной защиты населения (приложение 4 к настоящему Административному регламенту) на бесплатный проезд в пригородном автомобильном транспорте общего пользования - для  учащихся из многодетных и малообеспеченных семей.
IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

24. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района положений настоящего Административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется руководителем Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района.

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
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ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района, муниципальных служащих Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района (далее именуются – муниципальные служащие), участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

25. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

Плановые и внеплановые проверки осуществляются на основании муниципального правового акта;

Плановые проверки проводятся один раз в три года.

26. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируются комиссии из числа сотрудников Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района.

 Результаты деятельности комиссии оформляются справкой, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению с указанием конкретных сроков.

27. По результатам проведенных проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих

28. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной  услуги (далее именуется – жалоба) – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя Управлением социальной защиты населения Карталинского муниципального района, их должностными лицами при получении данным заявителем муниципальной услуги.

29. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района,  муниципальных служащих при выполнении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
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30. 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 Челябинской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области 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 Челябинской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области.

31. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая в Управление социальной защиты населения Карталинского муниципального района  жалоба заявителя.

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

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официальных сайтов Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района (при наличии), а также принята при личном приеме заявителя.

Личный прием граждан в Управлении социальной защиты населения Карталинского муниципального района ведет его руководитель. График приема руководителем Управлением социальной защиты населения Карталинского муниципального района утверждается Управлением социальной защиты населения Карталинского муниципального района.

Личный прием граждан начальником Управления социальной защиты населения  осуществляется без предварительной записи. 

32. Действия (бездействие) должностных лиц Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района, муниципальных служащих могут быть обжалованы руководителю Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района. 

33. Жалоба должна содержать:
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1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, (муниципального служащего), решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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) Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района,  должностных лиц  (муниципальных служащих);

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района, должностных лиц  (муниципальных служащих). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

34. Жалоба, поступившая в Управление социальной защиты населения Карталинского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района в приеме документов у заявителя - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Указанный срок рассмотрения жалоб может быть сокращен в случаях, установленных Правительством Российской Федерации.

35. По результатам рассмотрения жалобы Управление социальной защиты населения Карталинского муниципального района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

36. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 34 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

37. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Управления социальной защиты населения Карталинского муниципального района, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Выдача талонов детям

погибших защитников Отечества

в Великой Отечественной войне,

пенсионерам по старости, учащимся из

многодетных и малообеспеченных семей»
	Талон

На проезд в

общественном

пригородном

автомобильном

транспорте

дети погибших

20__ г.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Выдача талонов детям

погибших защитников Отечества

в Великой Отечественной войне,

пенсионерам по старости, учащимся из

многодетных и малообеспеченных семей»
	Талон

На проезд в

общественном

автомобильном

пригородном

транспорте

20__ г.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Выдача талонов детям

погибших защитников Отечества

в Великой Отечественной войне,

пенсионерам по старости, учащимся из

многодетных и малообеспеченных семей»
	Талон

На проезд в

общественном

пригородном

транспорте

20__ г.

_____________________

месяц
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Выдача талонов детям

погибших защитников Отечества

в Великой Отечественной войне,

пенсионерам по старости, учащимся из

многодетных и малообеспеченных семей»
ШТАМП

№_____дата________

	фото


СПРАВКА

Дана______________________________________________________________,

Проживающему по адресу:___________________________________________

В том, что на основании Решения Собрания депутатов Карталинского муниципального района от «___»__________20__г.  № ____ имеет право на бесплатный проезд в автобусах пригородного сообщения.

Начальник УСЗН Карталинского

муниципального района





      М.М. Вергилес
