
Постановление администрации Сосновского муниципального района Челябинской области от 29.01.2018 года № 309

Об утверждении Административного регламента  

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации и предоставлении государственных и муниципальных услуг», протестом Прокуратуры Сосновского района от 15 ноября 2017 г. № 71-2017 администрация Сосновского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о предоставлении (непредоставлении) гражданину мер социальной поддержки в Сосновском муниципальном районе» (Приложение).

2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Сосновского муниципального района от 25.06.2012 года № 4693 «Об утверждении административных регламентов».
3.  Управлению муниципальной службы (Осипова О.В.) обеспечить опубликование настоящего постановления в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов и разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Сосновского муниципального района www.chelsosna.ru в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Сосновского муниципального района  М.Б.Агафонову.

Глава Сосновского  

муниципального района                                                                       Е.Г.Ваганов

	Приложение

к постановлению Администрации

Сосновского муниципального района

      от 29.01.2018г. № 309


Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о предоставлении (непредоставлении) гражданину мер социальной поддержки в Сосновском муниципальном районе»
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о предоставлении (непредоставлении) гражданину мер социальной поддержки в Сосновском муниципальном районе» (далее именуется – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, повышает качество и доступность предоставления муниципальной услуги, определяет взаимодействие органов исполнительной власти 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. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской  АЭС» (Ведомость СНД и ВС РСФСР, 1991, N 21, ст. 699);

Законом Российской Федерации от 18 октября 1991 года № 1761-I «О реабилитации жертв политических репрессий» (Ведомость СНД и ВС РСФСР, 31.10.1991, N 44, ст. 1428);

Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 3, ст. 68; Российская газета, 1995, 25 января, № 19);

Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 22.05.1995, N 21, ст. 1929, Российская газета, N 99, 24.05.1995);

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 48, ст. 1929; Российская газета, 1995, 2 декабря);

Федеральный закон от 26 ноября 1998 года N 175-ФЗ "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча" ("Собрание законодательства РФ", 30.11.1998, N 48, ст. 5850, "Российская газета", N 229, 02.12.1998);

Федеральный закон от 10 января 2002 года N 2-ФЗ "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне" ("Российская газета", N 6, 12.01.2002,

"Парламентская газета", N 9, 12.01.2002, "Собрание законодательства РФ", 14.01.2002, N 2, ст. 128);
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, № 95, 05.05.2006; Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010, Собрание законодательства Российской Федерации, № 31, 02.08.2010, ст. 4179, Парламентская газета, Специальный выпуск, 03.08.2010);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 г. № 761 «О предоставлении гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 19.12.2005, N 51, ст. 5547, Российская газета, N 288, 22.12.2005);

Закон Челябинской области от 14 февраля 1996 г. N 16-ОЗ "О дополнительных мерах социальной защиты ветеранов в Челябинской области" ("Сборник законов и нормативных правовых актов Челябинской области", N 1, 1996, "Челябинский рабочий", N 40, 29.02.1996, "Хроника", N 8, 29.02.1996, "Вечерний Челябинск", N 55, 22.03.1996);
Закон Челябинской области от 28 октября 2004 г. N 282-ЗО "О мерах социальной поддержки жертв политических репрессий в Челябинской области" ("Ведомости Законодательного собрания Челябинской области", N 8, октябрь, 2004, "Южноуральская панорама", N 129, 16.11.2004);
Законом Челябинской области от 28 октября 2004 года № 299-ЗО «О  ежемесячном пособии на ребенка» (Южноуральская панорама, N 132, 23.11.2004);

Закон Челябинской области от 30 ноября 2004 г. N 327-ЗО "О мерах социальной поддержки ветеранов в Челябинской области" ("Ведомости Законодательного собрания Челябинской области", N 9, ноябрь, 2004,"Южноуральская панорама", N 142, 18.12.2004);
Законом Челябинской области от 27 октября 2005 года № 417-ЗО «Об областном единовременном пособии при рождении ребенка» (Южноуральская панорама, N 213, 18.11.2005);

Законом Челябинской области от 24 ноября 2005 года № 430-ЗО «О наделении органов местного самоуправления  государственными полномочиями по социальной поддержке отдельных категорий граждан» (Южноуральская панорама, N 230, 13.12.2005);

Законом Челябинской области от 25 октября 2007 года № 212-ЗО «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, вознаграждении, причитающемся приемному родителю, и социальных гарантиях приемной семье» (Южноуральская панорама, N 229, 15.11.2007);

Законом Челябинской области от 29 ноября 2007 года № 220-ЗО «О присвоении звания «Ветеран труда Челябинской области» (Южноуральская панорама, № 247, 11.12.2007);

Законом Челябинской области от 31 марта 2010 года № 548-ЗО «О статусе и дополнительных мерах социальной поддержки многодетной семье в Челябинской области» (Южноуральская панорама, N 86, 10.04.2010);

Законом Челябинской области от 18  декабря 2014 года № 88-ЗО «О компенсации расходов на оплату жилых помещений, отопления и освещения отдельным категориям граждан, работающих и проживающих в сельских населенных пунктах и рабочих поселках Челябинской области» (Южноуральская панорама, N 210, 27.12.2014);

Законом Челябинской области от 18  декабря 2014 года № 89-ЗО «О возмещении расходов на оплату жилых помещений, отопления и освещения педагогическим работникам областных государственных и муниципальных образовательных учреждений, проживающим и работающим в сельской местности, рабочих поселках (поселках городского типа) Челябинской области» (Южноуральская панорама, N 210, 27.12.2014);

Закон Челябинской области от 24 августа 2016 года N 396-ЗО "О дополнительных мерах социальной поддержки детей погибших участников Великой Отечественной войны и приравненных к ним лиц" (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 26.08.2016, "Южноуральская панорама", N 87, 05.09.2016 (спецвыпуск N 24).

4. Административный регламент размещается на официальном сайте Администрации Сосновского муниципального района http://www.chelsosna.ru.

5. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:
1)  граждане, проживающие на территории Сосновского муниципального района, пользующиеся (не пользующиеся) мерами социальной поддержки в  Управлении социальной защиты населения администрации Сосновского муниципального района;

2) граждане, снятые с регистрационного учета на территории Сосновского муниципального района.

От имени заявителей могут выступать их представители, уполномоченные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени. 
Государственные органы, органы местного самоуправления и (или) подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг,   запрашивают сведения о предоставлении (непредоставлении) гражданину мер социальной поддержки в Сосновском муниципальном районе у Управления социальной защиты населения администрации Сосновского муниципального района в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ  «О персональных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документ, подтверждающий получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Действие настоящего абзаца не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги – выдача справок о предоставлении (непредоставлении) гражданину мер социальной поддержки в Сосновском муниципальном районе.

7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением социальной защиты населения администрации Сосновского муниципального района (далее именуется - Управление).

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов Управления:

- при личном  обращении;
- с использованием средств телефонной связи;

- по электронной почте;

- на информационных стендах Управления;

- в средствах массовой информации;

- на официальном сайте Управления;

- путем направления письменного обращения по почте, интернет-приемную Управления.

Местонахождение Управления: 

456510, Челябинская  область, Сосновский район, ул. Свердловская, д.2 в, 7 н.п.;  

Справочные телефоны: 8(351-44)90-1-40 – отдел льгот и социальных гарантий; 8(351-44)90-1-71 - отдел субсидий;  8(351-44)90-1-66 – отдел опеки и попечительства; 8(351-44)90-1-67 – отдел семьи и детских пособий.

Факс: 8(351-44) 90-1-30;

Адрес электронной почты: uszn11@minsoc74.ru

Официальный сайт Управления в сети Интернет: http://sosnovka.eps74.ru

Интернет-приемная размещена на официальном сайте Управления: http://sosnovka.eps74.ru
Сведения о графике (режиме) работы Управления сообщаются по телефону: 8(351-44)90-1-30, размещены на официальном сайте Управления uszn11@minsoc74.ru, на информационных стендах Управления.
График приема граждан специалистами Управления: 

	 Понедельник
	9.00-17.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00 часов

	Вторник
	9.00-17.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00 часов

	Среда
	9.00-17.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00 часов

	Четверг
	неприемный день

	Пятница
	неприемный день

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


8. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки о предоставлении (непредоставлении) гражданину мер социальной поддержки в Сосновском муниципальном районе, направление ответа на межведомственный запрос;

9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

документ, удостоверяющий личность;

доверенность, подтверждающая полномочия законного представителя гражданина,  в случае обращения законного представителя;

постановление уполномоченного органа об установлении опеки над гражданином, признанным по решению суда недееспособным, об установлении попечительства над гражданином ограниченным по решению суда в дееспособности

межведомственный запрос от  государственного органа, органа местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

 10. Для предоставления муниципальной услуги не требуются дополнительные документы.

Гражданин несет ответственность за достоверность представленных им документов. 

11. Органы местного самоуправления, государственные органы и (или) подведомственные государственным органам, органам местного самоуправления организации, предоставляющие государственные и муниципальные  услуги,  в соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  запрашивают у Управления сведения о предоставлении (непредоставлении) гражданину мер социальной поддержки в Сосновском муниципальном районе в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если гражданин самостоятельно по собственной инициативе не представил справку о предоставлении (непредоставлении) ему мер социальной поддержки в Сосновском муниципальном районе, которая в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и муниципальными правовыми актами находится в распоряжении Управления и требуется для предоставления государственной или муниципальной услуги по месту обращения гражданина. 
Межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, в рамках межведомственного информационного взаимодействия должен соответствовать требованиям статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

12. Обращение гражданина о предоставлении муниципальной услуги, направленное в адрес Управления посредством почты, электронной почты, интернет-приемной, рассматривается Управлением в соответствии с Федеральным законом от  2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации». 

13. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной  услуги являются:

1) отсутствие у заявителя документов, предусмотренных пунктом 9 настоящего Административного регламента;
2) представление гражданином заведомо недостоверных сведений.

14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
15. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за муниципальной услугой и при получении результата предоставления муниципальной услуги при личном приеме не должен превышать 15 минут.

16. Срок  подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении сведений о предоставлении (непредоставлении) гражданину мер социальной поддержки в Сосновском муниципальном районе для предоставления государственной или муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней  со дня поступления межведомственного запроса в  Управление, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

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

1) на консультации в отделе Управления, на который возложена функция по выдаче справок о предоставлении (непредоставлении) гражданам мер социальной поддержки;

2) по телефонам Управления;

3) на информационном стенде в фойе Управления;

4) по письменному обращению в Управление;

5) по электронной почте Управления;

6) на официальном сайте Управления.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, информационным стендам, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов:

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

1-1) вход в здание, в котором расположено помещение для предоставления муниципальной услуги, должен быть оборудован пандусом для обеспечения возможности реализации прав инвалидов на получение муниципальной услуги. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях;

2) в фойе Управления должен быть размещен информационный стенд, оборудованы места для ожидания, должны иметься доступные места общего пользования (туалеты).

На информационном стенде размещается следующая информация:

текст настоящего Административного регламента;

блок-схема последовательности прохождения всех административных процедур при предоставлении гражданину муниципальной услуги (приложение    к настоящему Административному регламенту);

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

адреса, телефоны, факсы, адреса электронной почты, режим работы Управления;

номер кабинета, где осуществляется прием заявителей;

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

адрес  официального сайта Управления;

3) на официальном сайте Управления размещается следующая информация:

текст настоящего Административного регламента;

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

4) для ожидания приема 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 и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Управления;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

19. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Управления с заявителями:

1) при ответе на телефонные звонки или при личном обращении заявителя должностное лицо Управления 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 начальник Управления либо уполномоченное лицо.

20. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

2) своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством способов, предусмотренных пунктом 17 настоящего Административного регламента;

3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной  услуги и продолжительность таких взаимодействий;

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
21.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1) прием  документов от гражданина, прием межведомственного запроса;

2) сверка документов заявителя, межведомственного запроса со сведениями, содержащимися в программном комплексе Управления;

3) выдача справки гражданину, направление ответа на межведомственный запрос;

4) отказ гражданину в выдаче справки.

22. Прием документов, межведомственного запроса.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является устное обращение заявителя с  документами, предусмотренными пунктом 9 настоящего Административного регламента, в Управление либо поступление межведомственного запроса в Управление. Днем поступления межведомственного запроса считается день поступления его в управление.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

должностное лицо Управления, ответственное за делопроизводство - при поступлении обращения гражданина либо межведомственного запроса по почте, факсом; 
должностное лицо Управления, ответственное за прием электронной почты – при поступлении обращения гражданина либо межведомственного запроса  по электронной почте; 

должностное лицо Управления, ответственное за обработку межведомственных запросов на предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей - при поступлении межведомственного запроса в форме электронного документа через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ);

должностное лицо Управления, ответственное за прием документов заявителя - при поступлении документов непосредственно от заявителя (его представителя) при его личном обращении (далее именуется - специалист по приему документов).

При поступлении обращения гражданина, межведомственного запроса  по почте, посредством факса  должностное лицо Управления, ответственное за делопроизводство, принимает документы, выполняя при этом следующие действия (срок выполнения – 1 рабочий день):
регистрирует поступившие документы в соответствии с порядком, установленным Управлением для регистрации обращений граждан, входящей корреспонденции;

направляет зарегистрированные документы специалисту по приему документов для рассмотрения и подготовки ответа.
При поступлении межведомственного запроса должностное лицо Управления, ответственное за получение и обработку межведомственных запросов на предоставление муниципальной  услуги в форме электронного документа с использованием информационно - телекоммуникационных сетей, выполняет следующие действия:

регистрирует поступивший  межведомственный запрос в журнале регистрации входящих межведомственных запросов (срок выполнения – 1 рабочий день);

не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем получения межведомственного запроса, подтверждает факт поступления межведомственного запроса ответным сообщением в электронном виде. 
При поступлении документов непосредственно от заявителя (его представителя) при его личном обращении специалист по приему документов принимает документы, выполняя при этом следующие действия (срок выполнения регламентной процедуры не должен превышать 5 минут):

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при личном обращении заявителя либо его представителя);

проводит  проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям, удостоверяясь, что:

документ принадлежит заявителю, 
тексты документов написаны разборчиво;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

осуществляет экспертизу документов, представленных заявителем для получения государственной услуги, в том числе:

сопоставляет представленные заявителем документы с перечнем документов, необходимых для получения государственной услуги, указанных в пункте 9 настоящего Административного регламента;

при установлении факта отсутствия необходимых документов,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, а также объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах.

23. Выдача справки, направление ответа на межведомственный запрос.

Специалист по приему документов проверяет  на основании сведений, содержащихся в информационной базе данных Управления, информацию о предоставлении (непредоставлении) гражданину мер социальной поддержки в Сосновском муниципальном районе, и готовит справку о предоставлении (непредоставлении) мер социальной поддержки, ответ на межведомственный запрос.

Справка оформляется на бланке Управления, подписывается начальником Управления либо иным уполномоченным лицом, регистрируется должностным лицом, ответственным за делопроизводство, и выдается гражданину (срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 минут). 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного регламента, специалист по приему документов сообщает гражданину об отказе в предоставлении муниципальной услуги, причинах отказа, порядке устранения замечаний и обжалования решения должностного лица.
При сообщении гражданином о том, что в выданной в результате предоставления муниципальной услуги справке допущена опечатка и (или) ошибка,  специалист по выдаче справок должен незамедлительно в день обращения подготовить и выдать гражданину правильно оформленную справку. Срок переоформления и выдачи гражданину справки не должен превышать 15 минут.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в Управление, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

24. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется начальниками  соответствующих отделов Управления, которые предоставляют муниципальную услугу. 

25. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

26. Персональная ответственность специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

28. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

29. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация Сосновского муниципального района (далее – Администрация района) в плановом и внеплановом порядке.

30. Плановые проверки проводятся в ходе комплексных и тематических проверок деятельности Управления на основании годовых планов работы Администрации района.

Для проведения плановой проверки формируется комиссия из специалистов Администрации района.

По результатам плановой проверки составляется справка об организации деятельности Управления по предоставлению муниципальной услуги, выявленных нарушениях, рекомендациях и сроках по их устранению.

31. Внеплановые проверки проводятся по заявлениям граждан, общественных объединений и органов власти разного уровня.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей принимаются меры к восстановлению нарушенных прав.

32. 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, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 

33. Действия (бездействие) должностных лиц, принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями.

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 при получении данным заявителем муниципальной услуги. 
34. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

1) на консультации в Управлении при непосредственном обращении заявителя;
2) по телефонам Управления, указанным в п.7 настоящего Административного регламента;

3) на информационных стендах, расположенных в Управлении;

4) по письменному обращению в Управление;

5) по электронной почте Управления: uszn11@minsoc74.ru;


6) на сайте Управления: http://sosnovka.eps74.ru;
35. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами в ходе выполнения настоящего Административного регламента.

36. 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) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области;
7) отказ Управления, предоставляющего муниципальную услугу или должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

37. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба гражданина.

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, Администрации района -http://www.chelsosna.ru, а также принята при личном приеме заявителя.

38. Действия (бездействие) и (или) решения должностных лиц  могут быть обжалованы:

- действия специалистов Управления – начальнику Управления, заместителю начальника Управления, начальнику соответствующего отдела Управления;

- действия заместителя начальника Управления, начальника отдела Управления - начальнику Управления;

- действия начальника Управления  – Главе Сосновского муниципального района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие  Управления  в Администрации  района или в судебном порядке.

39. Жалоба должна содержать:

1) наименование Управления,  должностного лица Управления, решения и действия (бездействие) которых 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, должностного лица Управления;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица Управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
40. Жалоба, поступившая в Управление,  Администрацию 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 в предоставлении муниципальной услуги  - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Указанный срок рассмотрения жалоб может быть сокращен в случаях, установленных Правительством Российской Федерации.

41. По результатам рассмотрения жалобы Управление, Администрация района принимает одно из следующих решений: 

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

 2) отказывает в удовлетворении жалобы.

42. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 40 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

43. Решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

к Административному регламенту

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
                   ┌───────────────────────────────────┐
                   │     Представление заявителем      │
                   │   документов в Управление         │
                   │                                   │
                   └─────────────────┬─────────────────┘
                                     \/
                   ┌───────────────────────────────────┐
                   │ Выявление оснований для отказа в  │
          ┌────────┤  предоставлении муниципальной     ├─────────┐
          │        │              услуги               │         │
          │        └───────────────────────────────────┘         │
        есть                                                    нет
          │                                                      │
         \/                                                     \/
┌─────────────────────────────┐              ┌────────────────────────────┐
│  Уведомление заявителя об   │              │   Оформление справки       │
│   отказе в предоставлении   │              │                            │
│   муниципальной услуги      │              │                            │
└─────────────────────────────┘              └──────────────┬─────────────┘
                                                           \/
                                             ┌────────────────────────────┐
                                             │    Выдача  справки         │
                                             │                            │
                                             └──────────────-─────────────┘
