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АДМИНИСТРАЦИЯ
городского поселения «Город Кремёнки»

Жуковского района Калужской области
                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                      

от  24.05.2016 г.                                                                                          № 60-П
г.Кременки

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ В НОВОЙ РЕДАКЦИИ  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

ОТВЕТОВ В УСТАНОВЛЕННЫЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ СРОК
         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления) муниципальных услуг на территории городского поселения «Город Кременки», утвержденным Постановлением Администрации городского поселения «Город Кременки» от  15.06.2012г. № 66-п,  Положением о  социальной поддержке граждан городского поселения «Город Кременки» (утв. Постановлением Администрации городского поселения «Город Кременки» от 29.03.2012г. № 45-п),  на основании Устава муниципального образования городского поселения «Город Кременки» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить в новой редакции Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по социальной поддержке граждан, обеспечения своевременного и полного рассмотрения письменных заявлений граждан, принятия по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.


2. Комиссии по рассмотрению социальной поддержке Администрации при работе с заявлениями  граждан обеспечить исполнение настоящего Постановления и его официальное опубликование (обнародование).

 3.Эксперту по обслуживанию ПЭВМ и локальной сети обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте Администрации городского поселения «Город Кременки» .
 4.Считать утратившими силу Постановления Администрации ГП «Город Кременки»:

· от 14.12.2012г. № 139-П «Об утверждении административного регламента предоставлению муниципальной услуги по социальной поддержке граждан, обеспечения своевременного рассмотрения письменных заявлений граждан, принятия по ним решений и направления ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок» ;
 - от 29.12.2014 г. №164-п   «Об утверждении в новой редакции   административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по социальной поддержке граждан,обеспечения своевременного рассмотрения письменных заявлений граждан, принятия по ним решений и направления ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок» .

5.Контроль за исполнением настоящего постановления и Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по социальной поддержке граждан возложить на  отдел  по социальным вопросам Администрации городского поселения «Город Кременки».
Глава Администрации

городского поселения «Город Кременки»                                       Т.Д.Калинкина

Приложение

к Постановлению Администрации

городского поселения «Город Кременки»

от 24.05.2016г. г. № 60-п
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

ОТВЕТОВ В УСТАНОВЛЕННЫЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ СРОК

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

1.2.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:
- малоимущие семьи;

- малоимущие одиноко проживающие граждане;

- малоимущие многодетные семьи;

- инвалиды;

- семьи из группы риска;

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

- граждане, находящиеся в трудной жизненной ситуации.

1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы Администрации городского поселения «Город Кременки»:

адрес: 249185, Калужская область, Жуковский район, г.Кременки, ул. Ленина, д.2.

Адрес электронной почты Администрации городского поселения «Город Кременки»:
kremenki@mo-kremenki.ru
Официальный сайт Администрации городского поселения «Город Кременки»:
 http://www.mo-kremenki.ru.              

Телефон   приемной Администрации городского поселения «Город Кременки»:

8(48432)-58-569.

Ответственным структурным подразделением Администрации городского поселения «Город Кременки», непосредственно занимающимся предоставлением муниципальной услуги, является отдел по социальным вопросам Администрации городского поселения «Город Кременки».

Местонахождение отдела по социальным вопросам, культуре, спорту и молодежной политике (далее отдел по социальным вопросам)по адресу  : 249185, Калужская область, Жуковский район, г.Кременки, ул. Ленина, д.2, каб.5, контактный телефон: 8(48432)-58-705

Приемные дни: понедельник-четверг: с 9.00 до 17.00, пятница: с 9.00 до 16.00, обед: с 13.00 до 14.00.


Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом  по социальным вопросам  Администрации городского поселения « Город Кременки»:

-при обращении по телефонам для справок (консультаций), номера которых указываются на информационных стендах, в справочниках, в настоящем Административном регламенте;

- при личном или письменном обращении заявителей, а также их представителей, включая обращение по сети Интернет на официальном сайте Администрации городского поселения «Город Кременки».


При ответах на телефонные звонки и устные обращения, муниципальные служащие подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам по предоставлению муниципальной услуги.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и информация об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещена  на  официальном  сайте Администрации городского поселения «Город Кременки», на нем  представлена  также и следующая информация:

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
· Положение о  социальной поддержке граждан городского поселения «Город Кременки» (утв. Постановлением Администрации городского поселения «Город Кременки» от 29.03.2012г. № 45-п)
1.4.Для предоставления  муниципальной услуги  в адрес Администрации городского поселения « Город Кременки» Заявителем направляется письменное заявление по адресу : 249185, Калужская область, Жуковский район, г.Кременки, ул. Ленина, д.2
1.5.Факсимильное письменное заявление на получение муниципальной услуги направляется по следующему номеру:   8-(48432)-58-569.

1.6.Электронные обращения  на получение муниципальной услуги направляются по адресу: kremenki@mo-kremenki.ru
1.7. Справочный телефон Администрации: 8-(48432)-58-569,

1.8. По справочному телефону предоставляется следующая информация:

- контактные телефоны должностных лиц Администрации, 
1.9. Официальный Интернет-сайт Администрации:  www.mo-kremenki.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги: услуга по социальной поддержке граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения письменного заявления граждан, принятия по ним решений и направления ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок 
2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией городского поселения «Город Кременки» в лице  комиссии по рассмотрению и оказанию адресной социальной поддержки Администрации  городского поселения «Город Кременки».
2.3 Специалисты  отдела не вправе требовать от заявителя:

1) 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;
2)осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный Постановлением Администрации городского поселения «Город Кременки» от 15.06.2012 № 66-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
2.4.Результатом предоставления муниципальной услуги является: либо  принятие решения в форме  письменного ответа , в том числе и в форме электронного документа, по оказанию социальной поддержки гражданам, с учетом  разъяснений,   либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3. Срок предоставления муниципальной услуги
3.1.Письменное заявление на предоставление муниципальной услуги  рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

3.2.Адресная социальная поддержка гражданам, предоставляется в виде единовременной (разовой) денежной выплаты, один раз в течение календарного года, с учетом совокупности жизненных обстоятельств. 


Повторно в течение календарного года единовременная адресная социальная поддержка может быть предоставлена семьям (гражданам), пострадавшим в результате стихийных бедствий, катастроф, пожаров и иных чрезвычайных ситуаций (обстоятельств) непреодолимой силы (форс-мажор), если до этого они реализовали свое право на единовременную адресную социальную поддержку, в связи с иной трудной жизненной ситуацией, нарушающей их нормальную жизнедеятельность
3.3.Размер   единовременной   адресной   социальной   поддержки  устанавливается  в

зависимости от конкретной жизненной ситуации, в которой находится семья (гражданин).
                             4. Правовые  основания для предоставления

муниципальной услуги
 4.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

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

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

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

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

- Уставом Калужской области, утвержденным постановлением Законодательного Собрания Калужской области от 27.03.1996 N 473 ("Губернский вестник", N 3, 11.12.2001);

- Законом Калужской области от 27.03.2008 N 419-ОЗ "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение" ("Весть", N 109, 01.04.2008);

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

-Уставом муниципального образования ГП «Город Кременки»

· Положением о социальной поддержке граждан городского поселения «Город Кременки»
5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными иными правовыми актами и    Положением о социальной поддержке граждан городского поселения для предоставления

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

5.2.Основанием для рассмотрения на комиссии вопроса на получение муниципальной услуги об оказании адресной социальной поддержки является наличие следующих документов:
 -документ удостоверяющий личность гражданина (копия)
  - личное заявление гражданина - получателя материальной помощи, адресованное в Администрацию ГП «Город Кременки»;

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

 - справка о составе семьи (сведения о зарегистрированных);

 - документы, подтверждающие доходы заявителя и членов семьи;

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

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

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

  -постоянно проживающего (зарегистрированного)на территории МО ГП «Город Кременки»
6. Исчерпывающий перечень основания для отказа в приеме документов 

 необходимых, для предоставления муниципальной услуги.  
6.1 Документы не принимаются в случаях:
a)текст заявления не поддается прочтению.
б)в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистам Администрации ГП «Город Кременки», а также членам их семей;

в)к заявлению не приложены документы, указанные в п.5.2. настоящего Регламета.

6.2.Отказ в приеме документов на основании  пунктов «а» и «в» осуществляется в течении 5 (пяти) рабочих дней с момента регистрации обращения.
7. Исчерпывающий перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  
7.1. Муниципальная  услуга  не предоставляется в случаях:
- отсутствие права у гражданина на предоставление муниципальной услуги;

-документы указанные в пункте 5.2 Административного Регламента, представлены заявителем не в полном объеме;

-представлены документы, которые не подтверждают право гражданина на предоставление муниципальной услуги;

-представлены подложные документы или документы, содержащие недостоверные (заведомо ложные) сведения.
8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания, в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными  правовыми  актами  Российской Федерации.
8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

9. Срок регистрации обращения заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги
9.1.Срок регистрации заявления с момента поступления в Администрацию ГП «Город Кременки» 1 (один) день.

9.2.В случае поступления заявления в день предшествующий нерабочим, праздничным или выходным дням, а так же после 17.00 часов, его регистрация производится в рабочий день следующий за  нерабочими, праздничными или выходными днями, либо в следующий рабочий день.
10.Требования к местам предоставления муниципальной услуги
10.1.Здание (строение), в котором располагается Администрация городского поселения «Город Кременки», расположено в шаговой доступности для заявителей от остановок общественного транспорта. Прием заявлений от заявителей  осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), обладающих комфортными условиями для заявителей и создающих оптимальные условия для работы специалистов.
10.2.Рабочие места муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
10.3.Помещения для муниципальных служащих, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, снабжены табличками с указанием номера кабинета.

10.4 Места для заполнения заявлений оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов.
10.5.В данных помещениях предусмотрены доступные места общественного пользования (туалеты).
10.6.Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации и средствами пожаротушения.
10.7.Показателями доступности муниципальной услуги для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите являются:
- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению) в котором  предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (здание, помещение) в котором предоставляется услуга, а также вход в объект и выход их него, посадка в транспортное средство и высадка их него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов зрительной и текстовой информации на официальном сайте Администрации ГП «Город Кременки» www.mo-kremenki.ru;

- допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
- в случае невозможности инвалидом посетить объект (здание, помещение) предоставления услуги, возможно обеспечить ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
10.8.На территории, прилегающей к месторасположению Администрации городского поселения «Город Кременки», оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
 11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
11.1. При получении муниципальной услуги  гражданин имеет право:

-получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

-получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

-представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

-получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в соответствующий орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

-обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации ГП «Город Кременки» в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

11.2.Специалист  Администрации ГП «Город Кременки», ответственное лицо за рассмотрение конкретного обращения:

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

-запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

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

11.3. Основными требованиями к качеству муниципальной услуги являются:

полнота ответов на все поставленные в обращении вопросы и принятие необходимых мер в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

-доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме
11.4. Обеспечение доступа граждан к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации ГП «Город Кременки».

11.5. Обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием официального сайта Администрации ГП «Город Кременки».

11.6. Обеспечение возможности получения гражданином с использованием официального сайта Администрации ГП «Город Кременки» результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

11.7. Специалист  Администрации ГП «Город Кременки», участвующие в рассмотрении обращений, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в уполномоченную службу граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

12. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме
12.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием от заявителя заявления и пакета документов о предоставлении адресной помощи.

- Регистрацию заявления граждан на предоставление муниципальной услуги.

- Проверку представленных документов на соответствие установленному настоящим Регламентом перечню и проверку соответствия представленных документов установленным требованиям.

- Проверку сведений, содержащихся в представленных гражданином документах.

-Составление и оформление общего протокола заседания комиссии с принятыми рекомендательными решениями.

- Составление и согласование Распоряжения Главы администрации ГП «Город Кременки» о предоставлении адресной разовой помощи в соответствии с принятыми рекомендательными решениями заседания комиссии.

-Письменное уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги  либо в отказе предоставления, в течение трех дней с даты принятия решения.

- Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина в орган предоставления услуги с комплектом необходимых документов, установленных пунктом 5  настоящего Регламента.

- Специалист органа предоставления услуги, осуществляющий прием заявления и документов, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов исходя из установленного настоящим Регламентом  перечня документов и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

-Специалист осуществляет проверку сведений, содержащихся в представленных гражданином документах.

-При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

- При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, специалист уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
12.2.Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления услуги в электронной форме:

-Многофункциональные центры (МФЦ) участвуют в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

-Возможность подачи через МФЦ заявления для получения государственной или муниципальной услуги обеспечивается только при личном обращении заявителя или его законного представителя. В МФЦ может осуществляться либо только прием документов, либо прием документов и выдача результатов услуги;
-Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением;
-Многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя или его представителя представления документов, не установленных административным регламентом;
-В случае подачи заявления через МФЦ непосредственное предоставление услуги "По социальной поддержке граждан»  осуществляется впоследствии отделом по социальным  вопросам Администрации городского поселения "Город Кременки";
-Порядок взаимодействия МФЦ и отдела, предоставляющего услугу, в части принятия документов, формирования пакета документов и его передачи на уровень исполнителя определяется соглашением взаимодействующих сторон и осуществляется без участия заявителя.

12.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечиваются:
-подача гражданином заявления и иных документов, необходимых для получения услуги, -прием такого заявления и документов соответствующим структурным подразделением администрации с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала;
-предоставление в установленном порядке заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
-заявителям обеспечивается возможность копирования форм запросов или иных документов необходимых для получения муниципальной услуги, на официальных сайтах органов власти Калужской области, в муниципальной информационной системе Калужской области "Реестр государственных услуг Калужской области", на портале государственных и муниципальных услуг Калужской области.
12.4.В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием единого портала заявитель использует простую электронную подпись.
13.  Формы контроля за исполнением Регламента
13.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями.
13.2. Контроль за исполнением обращений включает:
-текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами уполномоченной службы Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
-контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным заявлениям заявителей. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).


По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений принимается решение об их устранении, а также о подготовке предложений по изменению положений Регламента.
14. Рассмотрение комиссией обращения, 

принятие по нему решения и направление ответа
14.1. Срок рассмотрения письменного обращения не может превышать 30 дней со дня регистрации в Администрации ГП «Город Кременки» .
14.2. Заявление гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, принято решение и дан письменный ответ по адресу, указанному в заявлении.
14.3. Ответы на письменные обращения граждан, поступившие по почте, факсимильной связью, направляются письменным почтовым отправлением. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
14.4. После окончательного ответа гражданину обращение снимается с контроля.
14.5.По окончании работы с заявлением оно может быть списано в дело. Информация о списании в дело отражается в регистрационной карточке обращения.

15. До судебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) должностных лиц уполномоченной службы
15.1. Обжалование действий или бездействия должностных лиц уполномоченной службы в до судебном порядке.


Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.


Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию):

- Главе администрации городского поселения "Город Кременки";

- в Городскую Думу городского поселения "Город Кременки".


Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушают 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 сообщения;

- дату и подпись заявителя.


Жалоба, поступившая Администрацию городского поселения "Город Кременки", подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, а также его должностных лиц 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, за исключением, если случаи сокращения сроков рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации.


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


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю на следующий после принятия решения день.

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


При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов.


Основанием для начала до судебного обжалования является несогласие заявителя:

-с отказом в приеме документов по причине неполного пакета документов;

-ответ с отказом в предоставлении испрашиваемой услуги.

15.2. Обжалование действий или бездействия должностных лиц уполномоченной службы в судебном порядке.


Действие (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке, в суде общей юрисдикции в порядке гражданского судопроизводства.


