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Российская Федерация

Администрация города Канска
Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	29.05.
	2013  г.
	№
	690


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение мер социальной поддержки гражданам, награжденным знаком «Почетный гражданин города Канска»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Канска от 19.10.2010 № 1760 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьями  30, 35 Устава города Канска, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Отменить постановления администрации города Канска от 30.11.2010  № 2032 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальным учреждением «Управление социальной защиты населения администрации города Канска»  муниципальной услуги по назначению мер социальной поддержки гражданам, награжденным знаком «Почетный гражданин города Канска» и от 16.02.2012 № 199 «О внесении изменений в постановление администрации города Канска от 30.11.2010 № 2032». 

2. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Назначение мер социальной поддержки гражданам, награжденных знаком «Почетный гражданин города Канска» согласно приложению.
3. Ответственным за исполнение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение мер социальной поддержки гражданам, награжденных знаком «Почетный гражданин города Канска»  назначить Муниципальное казенное учреждение «Управление социальной защиты населения администрации города Канска» (Поляков В.Э.). 
4. Консультанту главы города по связям с общественностью отдела организационной работы, делопроизводства, кадров и муниципальной службы администрации г. Канска (Н.И. Никонова) опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный Канск» и разместить на официальном сайте муниципального образования город Канск  в сети Интернет.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы города по социальной политике  Н.И. Князеву.

6. Постановление вступает в силу со дня опубликования в газете «Официальный Канск».

Глава города Канска                                                                               Н.Н. Качан  

	
	                  Приложение

                  к постановлению 

администрации города Канска

       от _____2013  № _____

	
	


Административный регламент
предоставления  муниципальной услуги «Назначение мер социальной поддержки гражданам, награжденным знаком «Почетный гражданин города Канска»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Назначение мер социальной поддержки гражданам, награжденным знаком «Почетный гражданин города Канска» (далее - Административный регламент),  определяет стандарт, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги «Назначение мер социальной поддержки гражданам, награжденным знаком «Почетный гражданин города Канска» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (официальный текст с внесенными поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», № 4, 26.01.2009,  ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009); 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», № 19, 08.05.2006, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации», № 31, 02.08.2010, ст. 4179, «Российская газета», № 168, 30.07.2010);

Уставом города Канска (первоначальный текст документа опубликован в издании «Канские ведомости», № 21-22, 05.02.1998);

Решением Канского городского Совета депутатов от 15.06.2006 № 18-167 «О Положении о Почетном гражданине города Канска»;

Решением Канского городского Совета депутатов от 25.11.2010 № 10-61 «О Положении о муниципальном казенном учреждении «Управление социальной защиты населения администрации города Канска» (первоначальный текст документа опубликован в издании «5 канал», № 48, 01.12.2010).

1.3.  Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане, награжденные знаком «Почетный гражданин города Канска».
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Назначение мер социальной поддержки гражданам, награжденным знаком «Почетный гражданин города Канска».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным казенным учреждением «Управление социальной защиты населения администрации города Канска» (далее – УСЗН).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о назначении мер социальной поддержки либо принятие решения об отказе в назначении мер социальной поддержки.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок административной процедуры по рассмотрению документов, принятию решения о назначении мер социальной поддержки либо об отказе в назначении мер социальной поддержки составляет не более 10 рабочих дней.
2.4.2. Уведомление о принятом решении о назначении мер социальной поддержки либо об отказе в предоставлении мер социальной поддержки направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня его принятия.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются вступившие в силу решения Канского городского Совета депутатов о присвоении звания «Почетный гражданин города Канска»; получение удостоверения и нагрудного знака.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявителями в УСЗН  представляются:
а) заявление о назначении мер социальной поддержки по  форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту;

б) паспорт  (в случае его отсутствия - иной документ, удостоверяющий личность);
в) пенсионное удостоверение;

г) удостоверение «Почетный гражданин города Канска»;
д) документы, подтверждающие состав семьи;

е) документы, подтверждающие полномочия законного представителя заявителя, и его паспорт, в случае его отсутствия - иной документ, удостоверяющий личность.
2.7. Запрещено требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов,  органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

отсутствие права на меры социальной поддержки;

представление документов с заведомо неверными сведениями;
предоставление неполного пакета документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего Административного регламента.
2.10. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется бесплатно.
2.11. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной  услуги на личном приеме в УСЗН не должен превышать 30 минут.

2.12. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших в УСЗН, осуществляется в день их поступления.

2.13. Регистрация заявления и документов, представленных заявителем, осуществляется специалистом УСЗН, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация заявления и документов при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, за информацией о предоставлении муниципальной услуги и (или) консультирования, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными.

2.15. Рабочее место специалистов УСЗН оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.16. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников УСЗН.

2.17. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями.

2.18. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.19. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

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

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Наименование показателей
	Нормативное значение   
показателя

	Доступность

	Наличие возможности получения информации о     
порядке и условиях предоставления муниципальной услуги:                        
- на информационных стендах;                     
- на официальном сайте  УСЗН;

-  на едином краевом портале государственных и муниципальных услуг 
	да/нет

	Качество

	Наличие оборудованных мест ожидания и          
написания заявления                            
	да/нет

	Удельный вес количества обоснованных жалоб к   
числу муниципальных услуг, предоставленных в 
календарном году                               
	не более 0,1% в          
календарном году


2.22. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется УСЗН:

по телефону;

путем направления письменного ответа на обращение заявителя по почте;

путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на обращение заявителя, в котором указан адрес электронной почты;

при личном приеме заявителей в УСЗН;

в виде информационных и справочных материалов (брошюр, буклетов);

в виде информационных терминалов (киосков) либо информационных стендов;

путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте УСЗН, на едином краевом портале государственных и муниципальных услуг;
с использованием средств массовой информации (печатных и электронных).

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) информирование заявителей;

б) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

в) принятие решения о назначении мер социальной поддержки или об отказе в назначении мер социальной поддержки и уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя является обращение заявителя в УСЗН.
3.3. Основными требованиями при информировании заявителей являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

3.4. При устном обращении заявителя (в том числе и по телефону) специалист УСЗН  квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.

3.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами УСЗН при устном обращении заявителя в УСЗН лично либо по телефону.

Информация об обратившемся заявителе в УСЗН заносится в электронный журнал обращений граждан в базе данных «Адресная социальная помощь» (далее – АСП).

3.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения УСЗН, в которое позвонил заявитель, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист УСЗН обязан произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

3.7. Срок выполнения административной процедуры по устному  информированию заявителя составляет до 30 минут.

3.8. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении заявителя в УСЗН:

- нарочным;

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- направлением по факсу.

Ответы на письменные обращения заявителей даются специалистами УСЗН в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.

3.9. Результатом выполнения административной процедуры по информированию заявителей является разъяснение порядка получения муниципальной услуги.

3.10. Основанием для начала административной процедуры приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, является поступление в УСЗН заявления и документов, указанных в пункте 2.6  Административного регламента (далее - заявление и документы).

3.11. Заявление и документы могут быть представлены заявителем:

а) на личном приеме;

б) по почте.
3.12. В ходе личного приема специалист УСЗН осуществляет прием заявления и документов, удостоверяется в правильности заполнения заявления, сличает подлинники представленных документов с копиями, заверяет копии документов, выдает расписку о приеме документов,  заносит в АСП сведения о приеме заявления и документов.

3.13. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, специалист УСЗН информирует гражданина о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При несогласии гражданина устранить препятствия специалист УСЗН обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.14. В случае направления заявления и документов по почте направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

Направление заявления и документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.

Оснований для отказа в приеме заявлений о предоставлении муниципальной услуги не установлено.

3.15. Результатом выполнения административной процедуры приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов является прием заявления и документов.

3.16. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов  является внесение в АСП сведений о приеме заявления и документов.
3.17. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о назначении мер социальной поддержки или об отказе в назначении мер социальной поддержки и уведомления заявителя о принятом решении является  внесение в АСП сведений о приеме заявления и документов.
3.18. Специалист УСЗН в течение 10 рабочих дней со дня приема заявления и документов:

- формирует личное дело на бумажном и электронном носителе;

- принимает решение о назначении мер социальной поддержки или об отказе в назначении мер социальной поддержки;

- осуществляет назначение мер социальной поддержки в АСП;

- готовит проект протокола о назначении мер социальной поддержки или проект решения об отказе в назначении мер социальной поддержки и передает протокол или решение на проверку специалисту УСЗН, осуществляющему в соответствии с должностной инструкцией функции контроля правильности назначения мер социальной поддержки;

- направляет заявителю уведомление о принятом решении о назначении мер социальной поддержки или об отказе в назначении мер социальной поддержки.

3.19. Оснований для приостановления административной процедуры не установлено.
3.20. В течение 3 (трех) рабочих дней специалист УСЗН направляет заявителю уведомление о назначении мер социальной поддержки или об отказе в назначении мер социальной поддержки.

3.21. Уведомление  о назначении мер социальной поддержки или об отказе в назначении мер социальной поддержки должно содержать следующие сведения:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес заявителя;

- дату подачи заявления;

- причину отказа в назначении мер социальной поддержки со ссылкой на действующее законодательство, нормативный правовой акт.

К уведомлению об отказе в назначении мер социальной поддержки прилагаются возвращаемые заявителю документы, которые были приложены к заявлению. 
3.22. Результатом выполнения административной процедуры по  принятию решения о назначении мер социальной поддержки или об отказе в назначении мер социальной поддержки и уведомлению заявителя о принятом решении 
является принятие решения о назначении или об отказе в назначении мер социальной поддержки и уведомление заявителя о принятом решении. 

3.23. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, официальном сайте УСЗН, едином краевом портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

сведения о графике (режиме) работы, месте нахождения, телефонах УСЗН;

информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

формы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.24. Место нахождения УСЗН: 663604, г. Канск, ул. 40 лет Октября, д. 60/1.

3.25.Электронный адрес почты УСЗН: metod@szn08.krasnoyarsk.ru.

3.26. Электронный адрес сайта УСЗН в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http:// social-kansk.ru.

3.27. Телефонный номер УСЗН для справок: (39161) 3-26-70.

3.28. График работы УСЗН:

понедельник - пятница: 08.00 - 12.00, 13.00 - 17.00;

суббота и воскресенье - выходные дни.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением положений Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением положений Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной  услуги конкретному заявителю:

начальником отдела УСЗН, специалист которого осуществляет предоставление муниципальной услуги;

начальником УСЗН, его заместителем – в отношении начальника отдела УСЗН, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной  услуги.

4.5. Плановые или внеплановые проверки проводятся на основании плана проверок или приказов начальника УСЗН. Внеплановые проверки могут проводиться на основании обращений граждан. 

4.6. Проверки проводятся муниципальными служащими УСЗН, указанными в плане проверок или приказе.

4.7. Основанием для проведения мероприятий по контролю является  план УСЗН, приказ начальника УСЗН или выявление обстоятельств, обосновывающих проведение внепланового мероприятия по контролю.

4.8. Контроль за исполнением Административного регламента проводится в форме анализа информации, содержащейся в АСП, проверки путем истребования документов, отчетов, информации.

4.9. Результаты проведения проверок могут оформляться в виде служебной записки, акта,  в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.10. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.11. Должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.12. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями о нарушении требований настоящего Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

5.  ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

5.1. 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 Красноярского края, нормативными правовыми актами муниципального образования город Канск  для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Красноярского края, нормативными правовыми актами муниципального образования город Канск для предоставления муниципальной  услуги у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Красноярского края, нормативными правовыми актами муниципального образования город Канск;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Красноярского края, нормативными правовыми актами муниципального образования город Канск;

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

5.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа, в администрацию города Канска, УСЗН .

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

В досудебном порядке заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов и должностных лиц УСЗН, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с обращением на действия (бездействие) специалистов и должностных лиц УСЗН, к начальнику УСЗН.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, а также по каналам связи  с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации города Канска, УСЗН, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) должностных лиц, муниципальных служащих;

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

5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

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

5.9. Информация о месте приема граждан Главой города Канска, начальником УСЗН, днях и часах приема размещена на сайте муниципального образования город Канск и УСЗН.

 5.10. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.11. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в устном обращении вопросов.

5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.13. На обращение (жалобу) заявителя не дается ответ в случаях:

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

2) если текст обращения (жалобы), а также почтовый адрес заявителя не поддаются прочтению.

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

5.15. В случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается и оно не подлежит направлению в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.17. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) должностных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Начальник Муниципального казенного учреждения

«Управление социальной защиты населения

администрации города Канска»





   В.Э. Поляков

Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Назначение мер социальной поддержки гражданам, награжденным знаком «Почетный гражданин города Канска» 
Начальнику Муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения администрации города Канска»





от ____________________________________________


_____________________________________________
 (Ф.И.О. полностью)




являющегося (являющейся):






    ветераном труда 

    ветераном труда края






    инвалидом


    ветераном боевых действий




    ребенком – инвалидом 
    инвалидом боевых действий




    тружеником тыла

    Почетным гражданином
                                                                                                               города Канска
     участником или инвалидом ВОВ / лицом, приравненным к ним






    реабилитированным /пострадавшим от полит.репрессий






    бывшим несовершеннолетним узником фашизма






    жителем блокадного Ленинграда, признанным нвалидом






    родителем погибшего (умершего) военнослужащего


     специалистом, работающим и проживающим в сельской местности

    лицом, подвергшимся радиационному воздействию / членом его семьи

    членом семьи погибшего (умершего) инвалида или участника ВОВ


    членом семьи погибшего (умершего) военнослужащего, 

ветерана боевых действий, инвалида боевых действий


    членом семьи, имеющей 3-х и более несовершеннолетних детей 

(указать все имеющиеся льготные статусы)






проживающего (ей) по адресу:






__________________________________________________






           (указать почтовый индекс и адрес регистрации по 

  месту жительства либо по месту пребывания)





           __________________________________________________






          Контактный телефон 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставлять меры социальной поддержки (субсидии) на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в соответствии с действующим законодательством мне как _____________________________________________________________________________________




(указать выбранный льготный статус)

и членам моей семьи (при наличии оснований на меры социальной поддержки членов семьи) 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________.


(с указанием ФИО каждого члена семьи и степени родства с льготоносителем)

Проживаю (ем) в жилом помещении, имеющем следующие характеристики (нужное подчеркнуть):

тип жилья: квартира / индивидуальный жилой дом / комната в общежитии;

тип плиты: электрическая / газовая;

вид отопления: центральное / печное / электроотопление;

водоснабжение: 

холодное водоснабжение: центральное / с колонок / летний водопровод; 

горячее водоснабжение; 

водоотведение: центральное / септик. 

К заявлению прилагаю следующие документы:

	п/п
	Наименование документа
	Кол-во (шт.)

	1.
	Копия документа, удостоверяющего личность (с отметкой регистрации по месту жительства)
	

	2
	Копии  удостоверений (свидетельств),  подтверждающих  право на получение мер социальной поддержки
	

	3
	Копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования жилым помещением (либо иной документ, содержащий сведения об общей площади жилого помещения)
	

	4*.
	Копия свидетельства о регистрации по месту пребывания
	

	5*.
	Документ, подтверждающий прекращение предоставления (непредоставление) мер социальной поддержки (субсидий) на оплату жилого помещения и  коммунальных услуг по месту постоянного жительства
	

	6.
	Иные документы, установленные для отдельных категорий граждан 

(документ о составе семьи, копии свидетельств о рождении детей, копия пенсионного удостоверения, копия справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выданной федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы, документы, подтверждающие, что нетрудоспособные совместно проживающие члены семьи ветерана труда находятся на его полном содержании или получают от него помощь, которая является для них постоянным и основным источником средств к существованию, копия трудовой книжки для пенсионеров из числа специалистов государственной ветеринарной службы Красноярского края, справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, подтверждающая назначение двух пенсий, справка с места работы, подтверждающая трудовые отношения с учреждением на должности, указанной в законе края, справка с места учебы, подтверждающая обучение по очной форме в образовательном учреждении,  копии свидетельства о регистрации брака, копия извещения о гибели (пропаже без вести) военнослужащего или другого документа, подтверждающего факт гибели военнослужащего, справка об исполнении обязанностей военной службы, документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги) 
	


* - представляется в случае обращения за предоставлением мер социальной поддержки (субсидий) по месту пребывания.

Итого приложения на ______ листах.

В дальнейшем делегирую полномочия органу социальной защиты населения принимать решения без моего заявления о предоставлении мер социальной поддержки (субсидий) на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по наиболее выгодному основанию в связи с изменением объема мер социальной поддержки.

В случае изменения моего места жительства (места пребывания), места жительства (места пребывания) членов семьи, изменения состава семьи обязуюсь в течение одного месяца представить в орган социальной защиты населения сведения об указанных событиях.

В целях решения вопросов о предоставлении мне мер социальной поддержки (субсидий) на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных, в т.ч. Ф.И.О., года, месяца, даты и места рождения, адреса, семейного, социального, имущественного положения, образования, профессии, доходов, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в т.ч. передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Согласие действует до 31 декабря текущего года. В случае если за 1 месяц до истечения срока моего согласия на обработку персональных данных  от меня не последует письменного заявления о его  отзыве, настоящее согласие считается автоматически пролонгированным на каждый следующий календарный год.

Меры социальной поддержки (субсидии) на оплату жилого помещения и коммунальных услуг прошу:  
1. Перечислять на мой счет (счет по вкладу / счет банковской карты) №:   

((((((((((((((((((((-((
открытый в ___________________________________________________________

                                                                       (наименование кредитной организации)

При закрытии лицевого счета обязуюсь сообщить об этом в орган социальной защиты населения в пятидневный срок.

2. Выплачивать через отделение федеральной почтовой связи  №______________
                            (с доставкой на дом / без доставки на дом).

Достоверность и полноту сведений, указанных в заявлении, подтверждаю.

 «__»_________________ 20  __ г.                                  ______________________ 

                                                                                                    (подпись заявителя)

№ _____________________                                            

     рег.номер заявления


                                                      

	Принял документы

	Дата
	Подпись специалиста

	
	


Расписка уведомление

Заявление и документы гражданина________________________________________________

Регистрационный номер  заявления_________________________________________________

Документы принял:

Дата ____________ФИО специалиста __________________подпись специалиста____________

В случае изменения моего места жительства (места пребывания), места жительства (места пребывания) членов семьи, изменения состава семьи обязуюсь в течение одного месяца представить в орган социальной защиты населения сведения об указанных событиях. При закрытии лицевого счета обязуюсь сообщить об этом в орган социальной защиты населения в пятидневный срок.

Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение мер социальной поддержки гражданам, награжденных знаком «Почетный гражданин города Канска» 
Блок-схема

последовательности административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

«Назначение мер социальной поддержки гражданам, награжденным знаком «Почетный гражданин города Канска» 

Информирование заявителей  о предоставлении  муниципальной услуги «Назначение мер социальной поддержки гражданам, награжденным знаком «Почетный гражданин города Канска» 





Устное информирование заявителей на личном приеме или по телефону по  вопросам назначения мер социальной поддержки гражданам, награжденным знаком «Почетный гражданин города Канска»


(30 мин)





Прием документов  и первичная проверка представленных документов для назначения мер социальной поддержки  


(30 мин)





Принятие решения о назначении мер социальной поддержки  либо об отказе в назначении мер социальной поддержки 


(не более 10 рабочих дней)





Направление уведомления получателю муниципальной услуги о принятом решении


(в течение 3 рабочих дней)





Контроль за принятием решений.


Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги





























