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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления труда и социального развития

Администрации Урупского муниципального района

по исполнению государственных функций

по  предоставлению компенсации расходов на оплату

жилого помещения и коммунальных услуг, в виде ежемесячной

денежной компенсации отдельным категориям граждан.

I. Общие положения

1. Административный регламент отдела социальной защиты ветеранов, инвалидов и граждан пожилого возраста предоставления государственной услуги по предоставлению компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, в виде ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан, проживающих в Урупском районе. (далее – государственная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993;

Федеральными законами от 24.11.95 № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации", от 12.01.95 N 5-ФЗ "О ветеранах", от 26.11.98 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", от 10.01.2002 N 2-ФЗ "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне", от 06.10.99 N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации", от 22.08.2004 N 122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

 Законом Российской Федерации от 15.05.91 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской  Атомной Электростанции» ;

 Постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.91               N 2123-1 "О распространении действия Закона РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской Атомной Электростанции" на граждан из подразделений особого риска";

 Законами Карачаево-Черкесской Республики от 23.01.2006 N 5-РЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными государственными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики в области социальной поддержки и социального обслуживания отдельных категорий граждан", от 22.09.2009 N 45-РЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Карачаево-Черкесской Республики отдельными государственными полномочиями Российской Федерации по предоставлению мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг отдельным категориям граждан, проживающим в Карачаево-Черкесской Республике", от 11.01.2005 N 8-РЗ "О социальной поддержке отдельных категорий ветеранов", от 12.01.2005 N 7-РЗ "О мерах социальной поддержки реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий", от 11.04.2005 N 43-РЗ "О мерах социальной поддержки многодетной семьи и семьи, в которой один или оба родителя являются инвалидами",

от 15.09.2009 года № 44 «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Карачаево-Черкесской Республике в части, касающейся предоставлению мер социальной поддержки по оплате Жилищно-коммунальных услуг»;

3. Государственная услуга предоставляется отдельным категориям граждан, при наличии постоянной регистрации по месту жительства в Урупском районе (далее – граждане), в виде ежемесячной денежной выплаты (далее – ЕДВ) при соблюдении условий, определяющих право на предоставление государственной услуги.

4. Государственная услуга по предоставлению компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в виде ЕДВ предоставляется:

4.1. Ветеранам труда Российской Федерации;

4.2. Реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий;

4.3. Инвалидам от общего заболевания и детям – инвалидам;

4.4. Многодетным семьям;

4.5. Ветеранам боевых действий;

4.6. Ветеранам Великой Отечественной Войны;

4.7. Родителям или женам погибших, умерших ветеранов Великой      Отечественной Войны;

4.8. Участникам ликвидации аварии на Чернобыльской Атомной    Электростанции; 

5. В состав подлежащих возмещению расходов на оплату жилого помещения включаются расходы:

а) на оплату содержания и текущего ремонта жилого помещения, в том числе за пользование лифтом и вывоз бытовых и других отходов;

б) на оплату за наем жилого помещения (для нанимателей жилых помещений в домах государственного и муниципального жилищного фонда).

6. В состав подлежащих возмещению расходов на оплату коммунальных услуг включаются:

а) электроснабжение;

б) газоснабжение, в том числе снабжение сетевым природным или сжиженным газом, газом в баллонах;

в) холодное водоснабжение;

г) горячее водоснабжение;

д) водоотведение;

е) теплоснабжение (отопление);

ж) в жилых домах, не имеющих центрального отопления, - приобретение твердого топлива в пределах норм, установленных для продажи населению и транспортных услуг по ее доставке.

7. Если в нормативно-правовой акт, утверждающий республиканские стандарты стоимости жилищно-коммунальных услуг, не включены перечисленные в пунктах 5 и 6 настоящего Административного Регламента виды жилищно-коммунальных услуг, то при определении ЕДВ, в случае фактического пользования данными услугами, гражданам возмещаются расходы на оплату этих видов жилищно-коммунальных услуг. Возмещение расходов осуществляется в пределах нормативов потребления за эти виды услуг.

8. Государственную услугу предоставляет отдел социальной защиты ветеранов, инвалидов и граждан пожилого возраста (далее – отдел) Управления труда и социального развития Урупского муниципального района (далее –УТиСР) по месту постоянной регистрации заявителей.

УТиСР организует и контролирует деятельность отдела по предоставлению государственной услуги.

отдел принимает решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги, предоставляет государственную услугу гражданам, имеющим право на данную услугу.

9. Государственная услуга предоставляется бесплатно. 

10. Предоставление государственной услуги, указанных в пунктах 5, 6, настоящего Административного регламента, осуществляется в соответствии с республиканскими стандартами жилищно-коммунальных услуг и нормативной площади жилого помещения в Карачаево-Черкесской Республике, утвержденные постановлением Правительства Карачаево-Черкесской Республике №503 от 29.12.2009 и постановлением Парламента Карачаево-Черкесской Республике  №140 от 17.06.2005.

II. Требования к порядку предоставления  государственной услуги

Порядок информирования о предоставлении государственной услуги 

11. Информация о порядке предоставления государственной услуги осуществляется непосредственно в помещениях здании администрации, а также с использованием средств телефонной связи, в средствах массовой информации, 

12. Сведения о месте нахождения и номерах телефонов для справок отдела УТиСР, предоставляющего государственную услугу, содержатся в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

13. Вывески, содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела, предоставляющего государственную услугу, размещаются при входе в помещение отдела.

14. Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя в отдел, предоставляющего государственную услугу по номерам телефонов для справок, в средствах массовой информации.

Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.

15. Информирование заявителей  о порядке предоставления государственной услуги производится специалистами отдела (при личном обращении, по телефону, письменно).

Время ожидания в очереди для получения информации от специалиста отдела ветеранов о процедуре предоставления государственной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 30 минут.

Письменные обращения заявителей о порядке предоставления государственной услуги рассматриваются специалистами отдела с учётом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

16. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

17. На информационных вывесках уполномоченного отдела содержится следующая информация:

17.1.
Месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, отдела, предоставляющего государственную услугу;

17.2.
Перечень заявителей;

17.3.
Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

17.4.
Основания отказа в предоставлении государственной услуги.

17.5.
Основания прекращения предоставления государственной услуги.

18. В любое время с момента приема документов на предоставление государственной услуги заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении государственной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения УТиСР.

Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги

19. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими государственную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

20. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

20.1.
Перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

20.2.
Источника получения документов, необходимых для получения государственной услуги;

20.3.
Времени приема и выдачи документов в отделе ветеранов УТиСР;

20.4.
Сроков предоставления государственной услуги;

21. Консультации предоставляются при личном обращении или по телефону.

Результат предоставления государственной услуги

22. Результатом предоставления государственной услуги могут являться:

22.1.
Предоставление государственной услуги;

22.2.
Отказ в предоставлении государственной услуги;

22.3.
Прекращение предоставления государственной услуги.

23. Процедура предоставления государственной услуги завершается путем предоставления государственной услуги, отказа в предоставлении государственной услуги либо прекращения предоставления государственной услуги.

Описание заявителей

24. Заявителями являются:

24.1. Ветераны труда - граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в Урупском районе и имеющие удостоверение «Ветеран труда» независимо от прекращения ими трудовой деятельности после установления (назначения) им трудовой пенсии по старости в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»), при получении пожизненного содержания за работу (службу) либо пенсии по иным основаниям - при достижении ими возраста, дающего право на пенсию по старости в соответствии с  Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

24.2. Реабилитированные лица - граждане Российской Федерации,) постоянно зарегистрированные по месту жительства в Урупском районе и подвергшиеся политическим репрессиям в виде лишения свободы, ссылки, высылки, направления на спецпоселение, привлечения к принудительному труду в условиях ограничения свободы, в том числе в "рабочих колоннах НКВД", иным ограничениям прав и свобод, необоснованно помещавшиеся в психиатрические лечебные учреждения и впоследствии реабилитированные.

24.3. Лица, признанные пострадавшими от  политических репрессий - граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в Урупском районе и признанные пострадавшими от политических репрессий.

24.4. Инвалиды от общего заболевания и дети – инвалиды -  граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в Урупском районе и имеющие справку учреждения медико-социальной экспертизы (ВТЭК) об инвалидности (для имеющих инвалидность).

24.5. Многодетные семьи - граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в Урупском районе и имеющие справку о праве на меры социальной поддержки в соответствии с Законом Карачаево-Черкесской Республики от 11.04.2005 №43-РЗ «О мерах социальной поддержки многодетной семьи и семьи, в которой один или оба родителя являются инвалидами».

24.6. Ветераны боевых действий - граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в Урупском районе и имеющие удостоверение о праве на льготы.

24.7. Ветераны Великой Отечественной Войны - граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в Урупском районе и имеющие удостоверение о праве на льготы.

24.8. Родители или жены погибших, умерших ветеранов Великой Отечественной Войны - граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в Урупском районе и имеющие удостоверение о праве на льготы.

24.9. Участники ликвидации аварии на Чернобыльской Атомной Электростанции - граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в Урупском районе и имеющие удостоверение о праве на льготы.

Перечень документов, предоставляемых заявителем для ежемесячной денежной выплаты (ЕДВ):


25. Для предоставления государственной услуги заявители представляют следующие документы:

25.1. Паспорт, в случае невозможности представить паспорт (утрата или другое) органами внутренних дел выдается справка установленной формы, временно заменяющая паспорт, которая может быть принята отделом УТиСР как документ, удостоверяющий личность заявителя. При отсутствии в документе, удостоверяющем личность, сведений о регистрации заявителя по месту жительства, дополнительно истребуется документ, подтверждающий постоянную регистрацию по месту жительства.

25.2. Справка о составе семьи (из сельской администрации), в которой указаны фамилия, имя, отчество всех членов семьи, число, месяц и год их рождения, а также родство или свойство (в том случае, если проживающие совместно семьи ведут хозяйство раздельно, справка о составе семьи выдается на каждую семью отдельно).

25.3. Копии свидетельств о рождении на несовершеннолетних детей, зарегистрированных совместно с ним  по месту постоянного жительства.

25.4. Справка учреждения медико-социальной экспертизы (ВТЭК) об инвалидности (для имеющих инвалидность).

25.5. Удостоверение о праве на льготы заявителя.

Копия свидетельства о государственной регистрации права на жилое помещение или иного правоустанавливающего документа на жилое помещение (карта-характеристики жилья из сельской администрации, технического паспорта).

25.6. Копия справки о праве на меры социальной поддержки в соответствии с Законом Карачаево-Черкесской Республики от 11.04.2005 №43-РЗ «О мерах социальной поддержки многодетной семьи и семьи, в которой один или оба родителя являются инвалидами».

25.7. В случае перечисления ЕДВ на лицевой счет заявителя – копия титульного листа сберегательной книжки заявителя.

Документы, выданные компетентными органами иностранных государств, представленные гражданами, имеющими право на льготы, должны быть легализованы (удостоверены посредством "апостиля"), если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации, и переведены на русский язык, подпись переводчика должна быть удостоверена нотариально.

26. Справки, представляемые заявителями для предоставления государственной услуги, должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации, а также иметь дату выдачи и регистрационный номер.

Срок принятия решения

27. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги принимается начальником отдела не позднее чем через 10 дней со дня приема заявления со всеми необходимыми документами органом социальной защиты населения.

28. Решение о прекращении предоставления государственной услуги принимается начальником отдела не позднее чем через 10 дней со дня, когда отделу стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления государственной услуги.

Требования к организации и ведению приема заявителей 

 

29. Часы приема заявителей отделом ветеранов на предоставление государственной услуги:

	Понедельник
	  9.00 – 17.00

	Вторник
	 9.00 –  17.00

	Среда
	  9.00 – 17.00

	Четверг
	  9.00 – 13.00

	Пятница
	неприемный день


30. Приём заявителей ведётся в порядке живой очереди.

31. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и соответствующих документов не должно превышать 40 минут.

32. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

 III. Административные процедуры при предоставлении государственной услуги 

Последовательность административных действий (процедур)

33. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

33.1. Прием документов на предоставление государственной услуги отделом УТиСР;

33.2. Рассмотрение заявлений о представлении государственной услуги;

33.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги;

33.4. Предоставление государственной услуги;

33.5. Приостановление предоставления государственной услуги;

33.6. Возобновление предоставления государственной услуги;

33.7. Прекращение предоставления государственной услуги.

Описание последовательности действий при приеме документов на предоставление государственной услуги 

34. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов на предоставление государственной услуги является личное обращение заявителя с документами, необходимыми для предоставления государственной услуги, либо поступление заявления о предоставлении государственной услуги с документами по почте.

35. Специалист отдела, ответственный за прием документов, проверяет наличие документов исходя из категории заявителя и соответствующих перечней документов, указанных в пункте 25 настоящего Административного регламента.

При личном обращении заявителя при наличии недостающих документов, документы возвращаются заявителю с разъяснением, какие документы необходимо представить.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

При отсутствии необходимых документов, поступивших от заявителя по почте, заявителю в течение 3-х рабочих дней с момента поступления документов направляется уведомление с указанием недостающих документов, а также возвращаются заявление и документы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

36. Специалист отдела, ответственный за прием документов, при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и подписью начальника отдела УТиСР.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару «документ-копия», состоящую не более чем из 12 страниц. 

37. Специалист отдела, ответственный за прием документов, вносит в Журнал регистрации заявлений по назначению ЕДВ:

37.1. Порядковый номер записи;

37.2. Дату приема заявления;

37.3. Сведения о заявителе:

- фамилию, имя, отчество заявителя, подавшего заявление;

- адрес места жительства;

37.4. Категорию;    

37.8. Сроки исполнения;

37.9. Номер личного дела заявителя.

38. Специалист отдела, ответственный за прием документов, оформляет расписку-уведомление к заявлению (далее – расписка-уведомление). В расписке-уведомлении  указывается:

38.1. Фамилия, имя, отчество заявителя, подавшего заявление;

38.2. Регистрационный номер заявления;

38.3. Дата приема заявления;

38.4. Подпись специалиста отдела, ответственного за прием документов.

39. Основанием для начала процедуры предоставления государственной услуги является принятие решения о предоставлении государственной услуги.

40. Специалист отдела, ответственный за предоставление государственной услуги, вносит необходимую информацию в программный комплекс, производит назначение, открывает в зависимости от категории заявителя выплату ежемесячной денежной выплаты.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на одно назначение.

41. Специалист отдела, ответственный за предоставление государственной услуги, формирует (номерует, прошивает) личное дело получателя государственной услуги, состоящее из заявления, документов и распоряжения о предоставлении государственной услуги. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на одно личное дело.  

42. Специалист и программист, ответственные за предоставление государственной услуги, обеспечивают ее предоставление заявителям в установленные сроки, т.е. с помощью программного комплекса формируют ежемесячно списки получателей государственной услуги и в порядке делопроизводства направляют их в кредитные учреждения либо учреждения федеральной почтовой связи для осуществления выплаты.

Максимальный срок выполнения действия составляет 45 минут на один список.

43. Специалист отдела, ответственный за предоставление государственной услуги, по итогам выплаты через кредитные учреждения и учреждения федеральной почтовой связи вносит в программный комплекс информацию о неоплатах.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на одну неоплату.  

Описание последовательности действий при приостановлении предоставления государственной услуги

 44. Основанием для начала процедуры приостановления предоставления государственной услуги является:

неполучение в зависимости от категории получателей ежемесячной денежной выплаты в учреждениях федеральной почтовой связи в течении 12 месяцев подряд;

неподтверждение гражданином факта регистрации его по месту получения ежемесячной денежной выплаты в случае получения выплаты по доверенности, срок действия которой превышает один год.

 45.  Специалист отдела, ответственный за приостановление предоставления государственной услуги, при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 44 настоящего Административного регламента, готовит распоряжение о приостановлении предоставления государственной услуги, приостанавливает предоставление государственной услуги путем внесения соответствующих изменений в программный комплекс.

Приостановление предоставления государственной услуги производится:

при неполучении ежемесячной денежной выплаты в учреждениях федеральной почтовой связи в течение 12 месяцев подряд - с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором истек календарный год;

при не подтверждении гражданином факта регистрации его по месту получения ежемесячной денежной выплаты в случае получения выплаты по доверенности, срок действия которой превышает один год, - с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором истек календарный год с даты выдачи доверенности либо предыдущего подтверждения факта регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на приостановление предоставления государственной услуги в отношении одного получателя.

Описание последовательности действий при возобновлении предоставления государственной услуги

46. Основанием для начала процедуры возобновления предоставления государственной услуги является устранение обстоятельств, указанных в пункте 44 настоящего Административного регламента.

47. Специалист отдела, ответственный за возобновление предоставления государственной услуги, при устранении обстоятельств, указанных в подпункте 44 настоящего Административного регламента, продлевает предоставление государственной услуги со дня приостановления, если обращение за продлением выплаты последовало не позднее чем через 12 месяцев со дня приостановления, а при превышении этого срока - на 12 месяцев ранее того дня, когда последовало обращение за продлением выплаты, путем внесения соответствующих изменений в программный комплекс.

48. Документы, подтверждающие устранение соответствующих обстоятельств, и распоряжение о возобновлении предоставления государственной услуги приобщаются к личному делу получателя.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных пунктами 47-48 настоящего Административного регламента, составляет 15 минут на возобновление предоставления государственной услуги в отношении одного получателя.

Описание последовательности действий при прекращении предоставления государственной услуги

49. Основанием для начала процедуры прекращения предоставления государственной услуги является:

снятие заявителя с регистрационного учета по постоянно зарегистрированному месту жительства;

утрата заявителем права на предоставление государственной услуги (обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на государственную услугу, назначение ежемесячной денежной выплаты в соответствии с федеральным законодательством по личному заявлению гражданина);

смерть заявителя либо вступления в силу решения суда о признании его безвестно отсутствующим;

50. Специалист отдела, ответственный за прекращение предоставления государственной услуги, при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 49 настоящего Административного регламента,  готовит распоряжение о прекращении предоставления государственной услуги, прекращает предоставление государственной услуги путем внесения соответствующих изменений в программный комплекс и в течение 5 дней с даты принятия распоряжения о прекращении предоставления государственной услуги направляет уведомление о прекращении предоставления государственной услуги получателю, с указанием причины прекращения предоставления государственной услуги (за исключением, если основанием прекращения предоставления государственной услуги явилась смерть заявителя, либо вступление в силу решения суда о признании его безвестно отсутствующим).

Прекращение предоставления государственной услуги производится с 1-го числа месяца, следующего за месяцем наступления обстоятельств, указанных в пункте 49 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на прекращение предоставления государственной услуги в отношении одного получателя.

Порядок и формы  контроля за предоставлением государственной услуги

51. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется начальником отдела, ответственного за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

52. Специалист отдела, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, правильность внесение записи в Журнал регистрации заявлений по назначению ЕДВ и других условий, установленных пунктами 35-43, 45, 47 – 48, 50, 52 настоящего Административного регламента.

53. Специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, несет персональную ответственность за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении государственных услуг, установленных пунктами 35-43, 45, 47 – 48, 50, 52 настоящего Административного регламента.

54. Начальник отдела несет персональную ответственность за принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

55. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника УТиСР, положениями об отделе, должностными инструкциями.

56. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником УТиСР АУМР или уполномоченными лицами, проверок по соблюдению и исполнению специалистами отдела положений настоящего Административного регламента.

57. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республике.

Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги

58. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц УТиСР АУМР в досудебном и судебном порядке.

59. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное заявление или обращение (далее - письменное обращение).

60. Должностные лица УТиСР АУМР проводят личный прием заявителей.

61. При письменном обращении заявителей в процессе обжалования срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения, если обращение требует дополнительного изучения и проверки, то срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение.

62. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республике.

63. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои: фамилию, имя, отчество (при наличии последнего), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

64. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

65. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

66. Должностное лицо УТиСР АУМР, на которое возложена обязанность рассмотрения заявлений и обращений граждан о действии или бездействии должностных лиц УТиСР АУМР, рассматривает обращения и принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

67. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

68. Если в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

69. 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.

70. 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, начальник УТиСР АУМР, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

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

                                                          

                                                                                       Приложение 1

Управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района.

	Наименование
	Адрес, телефон

	УТиСР АУМР
	369280, КЧР, Урупский район, ст.Преградная, ул.Советская 60.












