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Проект
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления  муниципальной услуги по выдаче листа талонов на междугородний проезд  по внутриобластным маршрутам
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги


Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по  выдаче листа  талонов на междугородний проезд по внутриобластным маршрутам (далее –муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги.
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет  Комитет социальной защиты населения Администрации Поддорского муниципального района (далее уполномоченный орган).
1.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
комитетом социальной защиты населения Новгородской области.
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993);
областным законом Новгородской области от 11.11.2005 № 557-ОЗ      «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан» («Новгородские ведомости», № 75, 23.11.2005);
областным законом Новгородской области от 08.09.2006 № 710-ОЗ  «О ветеранах труда Новгородской области и наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями» 
(«Новгородские ведомости», 13.09.2006, № 38; 09.04.2008, № 44-45);

Постановлением Администрации Новгородской области от 06.02.2006 № 54 «Об утверждении Порядка предоставления мер социальной поддержки отдельным категориям граждан» («Новгородские ведомости», № 25, 15.02.2006);

Положением о комитете социальной защиты населения Администрации Поддорского муниципального района , утвержденным Постановлением Администрации района от 20.02.2008 № 46

1.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является 
- предоставление муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

1.6. Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги являются 
труженики тыла;
ветераны труда и граждане, приравненные к ним;
реабилитированные лица;  
лица, признанные пострадавшими от политических репрессий;

ветераны труда Новгородской области;

граждане, имеющие право на получение ежемесячных и/или ежегодных денежных выплат в соответствии с федеральным законодательством.

1.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо представить в уполномоченный орган следующие документы:

- свидетельство о праве на льготы установленного образца или заверенная его копия;

- паспорт гражданина или справка с места жительства;
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов уполномоченного органа

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

- по электронной почте;
- на информационных стендах уполномоченного органа;

- в средствах массовой информации.


2.1.2. Местонахождение уполномоченного органа:
с.Поддорье,Новгородской области,ул.М.Горького,д.3. ;
контактные телефоны:
8(81658)71-581,8(81658)71-467 ;
почтовый адрес для направления документов и обращений:
175260,Новгородская обл.,с.Поддорье,ул.М.Горького,д3.
электронный адрес для направления обращений: ksznpodd@rambler.ru
2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы исполнителя муниципальной услуги сообщаются по телефонам: 8(81658)71-581,8(81658)71-467
2.1.4. График приема граждан специалистами уполномоченного органа: 
	Понедельник
	9,00-17,00, перерыв 13,00-14,00

	Вторник
	9,00-17,00, перерыв 13,00-14,00

	Среда
	9,00-17,00, перерыв 13,00-14,00

	Четверг
	9,00-17,00, перерыв 13,00-14,00

	Пятница
	9,00-17,00, перерыв 13,00-14,00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


2.1.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами уполномоченного органа (далее специалисты).
Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется как в устной, так и в письменной форме бесплатно.

2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 1.7 настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги по телефону либо при посещении уполномоченного органа.
2.1.8. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.1.9. на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов граждан для предоставления муниципальной услуги и на Интернет-сайте администрации  муниципального района  размещается блок-схема предоставления муниципальной услуги (Приложение №1 ).

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Выдача листов талонов на бесплатный проезд на автомобильном транспорте внутриобластных  междугородных маршрутов из расчета две поездки в месяц туда и обратно производится при обращении в уполномоченный орган по устному заявлению гражданина.
2.2.2.
Время предоставления муниципальной услуги не должно превышать 40 минут.
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

отсутствие документов, предусмотренных пунктом 1.7 настоящего Административного регламента;
представление заявителем неполного пакета документов, предусмотренного пунктом 1.7 настоящего Административного регламента;

заявитель не зарегистрирован по месту жительства на территории Поддорского  муниципального района ;
выбытие заявителя на новое место жительства за пределы территории Поддорского муниципального района ;

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
2.4.2. Требования к размещению мест ожидания:

- места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями;

- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.4.3. Требования к оформлению входа в здание:

- здание, в котором расположен уполномоченный орган, должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;
- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

Вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями.

Информационные таблички должны размещаться рядом со входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.  

Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят в течение рабочего времени уполномоченного органа ознакомиться с информационными табличками. 

2.4.5. Требования к местам для информирования граждан:

места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).
2.4.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием
- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги;

-времени перерыва на обед.
Рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 
III. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и проверка документов заявителя на получение муниципальной услуги должностным лицом уполномоченного органа и  принятие решения:

о предоставлении муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

выдача листов талонов установленного образца на бесплатный проезд на автомобильном транспорте внутриобластных  междугородных маршрутов из расчета две поездки в месяц туда и обратно.

3.1. Порядок приема и проверки документов на получение муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в уполномоченный орган с предоставлением документов, указанных в пункте 1.7. настоящего Административного регламента.


3.1.2. Специалист, ответственный за прием документов:
а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

б) проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно, проверяет:

- наличие всех документов, указанных в пункте 1.7. настоящего Административного регламента;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

в) при установлении фактов отсутствия необходимых документов,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, а также объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах;
3.1.3. Результат административной процедуры: 
специалист уполномоченного органа принимает решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

решение о предоставлении муниципальной услуги принимается при наличии документов, указанными в пункте 1.7. настоящего Административного регламента;

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается при наличии оснований, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента. 

3.1.4. Срок выполнения административной процедуры по приему,  проверке документов и принятию решения по  предоставлению муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.
3.2. Выдача листов талонов 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о выдаче листов талонов на бесплатный проезд на автомобильном транспорте внутриобластных  междугородных маршрутов из расчета две поездки в месяц туда и обратно
3.2.2. Специалист уполномоченного органа: 
проводит регистрацию документов в установленном порядке (Приложение №2);
заполняет корешок листа талонов, заверяет печатью;

выдает листы талонов гражданину;
заносит сведения о предоставленной муниципальной услуге в базу адресной социальной поддержки.


3.2.3. Срок выполнения административной процедуры по выдаче листов талонов не должен превышать 20 минут.
3.2.4. Результат административной процедуры: выдача листов талонов на бесплатный проезд на автомобильном транспорте внутриобластных  междугородных маршрутов из расчета две поездки в месяц туда и обратно.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется руководителем уполномоченного органа. 
4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.2.1. Персональная ответственность специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах и должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Новгородской области.

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

4.3. Контроль за деятельностью специалистов, осуществляющих работу по предоставлению муниципальной услуги, принятию решений, производит Администрация области или уполномоченные ею органы исполнительной власти области в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок выдаются письменные предписания по устранению выявленных нарушений законодательства по вопросам осуществления органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, обязательные для исполнения органами местного самоуправления.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц уполномоченного органа, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

- специалистов уполномоченного органа – руководителю уполномоченного органа;

- руководителя уполномоченного органа – Главе Поддорского муниципального района .

Заявители могут обжаловать действия или бездействие уполномоченного органа в Администрацию Поддорского муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной или письменной форме.

5.4. Руководитель и специалисты уполномоченного органа проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы уполномоченного органа, указанным в пункте 2.1.4 настоящего Административного регламента. 

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

5.5. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.6. Обращения заявителей и иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 дней со дня их поступления в уполномоченный орган.

В исключительных случаях (в том числе при направлении запроса органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов) руководитель уполномоченного органа вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы специалистом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.2 к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.16. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование уполномоченного органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
5.17. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов в судебном порядке.

При обжаловании действий уполномоченного органа или должностного лица в судебном порядке гражданин подает соответствующее заявление в районный суд по месту жительства либо по месту нахождения ответчика.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение № 1     




Приложение № 2 

ЖУРНАЛ
учета граждан получивших листы талонов на бесплатный проезд на автомобильном транспорте внутриобластных  междугородных маршрутов из расчета две поездки в месяц туда и обратно
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п\п


	Дата
	ФИО
	Адрес места жительства 
	Категория льготника
	Роспись в получении
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Сообщение заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги














Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача


листов талонов








Прием и проверка документов


заявителя








Информирование
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Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Заявитель





уполномоченный орган





СХЕМА


предоставления муниципальной услуги по выдаче листов талонов на бесплатный 


проезд на автомобильном транспорте внутриобластных      междугородных маршрутов 


из расчета две поездки в месяц туда и обратно











