


Административный регламент
 Управления труда и социального развития 

администрации Урупского муниципального района

по исполнению государственных функций

по  предоставлению реабилитированным лицам 

денежной компенсации расходов, связанных 

с  установкой квартирного телефона и проездом 

по территории Российской Федерации.

1. Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению государственной функции по  предоставлению реабилитированным лицам денежной компенсации расходов, связанных с  установкой квартирного телефона и проездом по территории Российской Федерации (далее – административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (далее – административных процедур) при предоставлении мер социальной поддержки реабилитированным лицам (далее – гражданам) в виде денежной компенсации расходов, связанных с установкой квартирного телефона и денежной компенсации расходов, связанных с проездом по территории Российской Федерации один раз в год (туда и обратно) железнодорожным, водным, воздушным или междугородным автомобильным транспортом.


1.2. Государственная функция предоставляется Управлением труда и  социального развития  администрации Урупского муниципального района (далее – Управление).


1.3. Государственная функция  предоставляется муниципальными  служащими Управления (далее – специалисты).


1.4. Предоставление государственной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 


- Законом Российской Федерации от 18.10.1991 № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий»  (Ведомости  СНД и ВС  РСФСР,  31.10.1991,      № 44, ст. 1428);


- Федеральным законом от 22.08.2004 № 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 30.08.2004, № 35, ст. 3607);


- Законом Карачаево-Черкесской Республики от 12.01.2005 №7-РЗ "О мерах социальной поддержки реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий".


1.5. В ходе  предоставления государственной функции Управление взаимодействуют с:


- Министерством труда и социального развития Карачаево-Черкесской республики;


- Управлением Федерального казначейства по Урупскому району; 


-Финансовым управлением администрации Урупского муниципального района; 


- организациями федеральной почтовой связи;


- сберегательным банком;

2. Требования к порядку предоставления

государственной услуги


2.1. Порядок информирования о государственной функции. 


2.1.1. Конечными результатами предоставления государственной услуги являются:


назначение компенсации расходов, связанных с установкой квартирного телефона и проездом по  территории  Российской  Федерации (далее – «компенсация»);


отказ в назначении компенсации.


Процедура предоставления государственной услуги завершается: 

при назначении компенсации – получением гражданином справки о назначении компенсации (по желанию гражданина) и направлением документа на выплату  на счет гражданина, открытый в кредитном учреждении;

при отказе в назначении компенсации – получением гражданином, решения управления об отказе в назначении компенсации. 


2.1.2. Информация о процедуре предоставления государственной услуги  сообщается по телефонам для справок (консультаций) управлений, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах управлений.


2.1.3. Сведения о местах нахождения, графике работы управлений, предоставляющих государственную услугу, справочных телефонах (для консультаций, справок) управлений), размещаются на информационных стендах в управлениях   сообщаются:


 по телефону для справок (консультаций); 

           непосредственно в управлении; 

           посредством размещения публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (буклетов, брошюр и т.д.).


2.1.4. На информационном стенде в помещении, предназначенном для ожидания приема граждан  в  управлениях, размещается следующая информация:


 извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность, связанную с предоставлением компенсаций, в том числе перечень необходимых документов для получения компенсации;


образец заполнения заявления о назначении компенсации;

схема расположения кабинетов специалистов и режим приема ими граждан;


порядок получения консультаций;


адрес Управления с указанием времени приема граждан.


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


В случае  невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок, должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен другой телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


2.1.6. Письменные обращения граждан специалисты, предоставляющие  государственную услугу, должны рассматривать в порядке и сроки, предусмотренные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»


2.1.7. Консультации (справки) по вопросам получения компенсации проводят специалисты, занимающиеся вопросами назначения и выплаты компенсаций, либо иные уполномоченные специалисты.


Консультации  предоставляются по следующим вопросам:


о перечне документов, необходимых для получения компенсации, комплектности (достаточности) представленных документов;


об источнике получения документов, необходимых  для получения  компенсации (орган, организация и их местонахождение);


о времени приема и выдачи справок о назначении компенсации;


о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.


Консультации предоставляются при личном,  письменном обращении или по телефону.


2.1.8. Устанавливается следующий режим работы и график приема граждан:

	Понедельник
	с 9.00 до 17.00

	Вторник
	с 9.00 до 17.00

	Среда
	с 9.00 до 17.00

	Четверг
	с 9.00 до 17.00 не приемный день (работа с документами)

	Пятница
	с 9.00 до 17.00 не приемный день (работа с документами)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день

	Перерыв на обед
	с 13.00 до 14.00


При высокой загрузке специалистов, а также с учетом территориальных особенностей расположения Управления, по решению руководителя  количество дней и график приема граждан могут быть изменены, о чем   вывешиваются соответствующие изменения графика работы.


2.1.9. Центральный вход в здания (строения), в которых расположены управления, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование управления, режим работы.


Прием граждан осуществляется в служебных кабинетах специалистов.

Места ожидания в очереди для сдачи документов и заполнения заявлений о предоставлении государственной услуги оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами и бланками заявлений,  письменными принадлежностями и информационным материалом.

Условия и сроки предоставления государственной услуги


2.2.1. В соответствии с  Законом Карачаево-Черкесской Республики от 12.01.2005 №7-РЗ "О мерах социальной поддержке реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий":


а) для назначения компенсации расходов, связанных с установкой телефона:


заявление о назначении компенсации расходов, связанных с установкой квартирного телефона (Приложение 1 к настоящему Административному регламенту);


паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;


копию свидетельства о праве на льготы;


копию типового договора об оказании услуг телефонной связи;


копию платежного документа о расходах, связанных с установкой телефона;


б) для назначения компенсации расходов, связанных с проездом по территории Российской Федерации: 

заявление о назначении компенсации расходов, связанных с проездом

(Приложение 2 к настоящему Административному регламенту);


паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;


копию свидетельства о праве на льготы;


подлинники проездных документов;


справку отделения (станции) железной дороги о стоимости проезда до передаточной станции России с другим государством (в случае проезда до пункта назначения на территорию другого государства). 

2.2.2. Срок принятия решения о назначении компенсации не должен превышать десяти дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами. 

В случае отсутствия права на компенсацию гражданину в пятидневный срок с момента принятия решения направляется решение управления об отказе в назначении компенсации с мотивировкой причины.

2.2.3. Максимальное  время  ожидания  в очереди для сдачи документов на получение компенсации не должно превышать 20 минут.

          2.3. Перечень оснований для отказа в назначении компенсаций

2.3.1. Основаниями для отказа в назначении компенсации являются:

отсутствие необходимых документов, перечисленных в пункте 2.2.1 настоящего Административного регламента;

получение аналогичной меры социальной поддержки, связанной с проездом по территории Российской Федерации по другому правовому основанию.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению государственной услуги

2.4.1. Гражданин может представить в управление заявление о назначении компенсации без личной явки путем его направления со всеми необходимыми документами через организации федеральной почтовой связи либо через законного представителя, действующего от его имени на основании доверенности на совершение процессуального действия по предоставлению документов на получение  денежных компенсаций. В этом случае копии необходимых документов удостоверяются в нотариальном порядке.

2.4.2. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152–ФЗ «О персональных данных» сведения о гражданах, обратившихся с заявлением об установлении ежемесячной денежной выплаты, являются для специалистов управлений конфиденциальными и используются только в служебных  целях. При этом граждане дают согласие на обработку персональных данных на период получения ими названной денежной выплаты.

3. Административные процедуры


3.1. Описание последовательности действий при назначении компенсации
3.1.1. Предоставление компенсации включает в себя следующие административные процедуры: 


1) прием и регистрация документов для назначения компенсации;


2) формирование первичных выплатных документов получателя компенсации;


3) правовая оценка документов для назначения компенсации и принятие решения о назначении либо об отказе в назначении компенсации;


4) организация выплаты компенсации;


3.2. Прием и регистрация документов для назначения компенсации


3.2.1. Основанием для начала административной услуги является обращение гражданина в  управление  с заявлением и комплектом документов, необходимых для назначения компенсации, либо получение заявления и всех необходимых документов через организацию федеральной почтовой связи.


3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов и назначение компенсации:

1) устанавливает предмет обращения и личность гражданина, проверяя, в том числе документ, удостоверяющий личность и полномочия законного представителя гражданина;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, перечисленных в  настоящем Административном регламенте;


3) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;


фамилии, имена и отчества написаны полностью;


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


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


4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов,  выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.


3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия  представленных  документов  требованиям, указанным в  Административном регламенте, специалист,  ответственный за прием документов и назначение компенсации, уведомляет гражданина о наличии препятствий для назначения компенсаций, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


При желании гражданина устранить препятствия, прервав подачу документов для назначения компенсации, специалист возвращает ему заявление и документы.


3.2.4. При отсутствии у гражданина заполненного заявления или при неправильном его заполнении оно заполняется лично гражданином в присутствии специалиста, ответственного за прием документов и назначение компенсации, либо заполняется в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись гражданину), либо специалист помогает ему собственноручно заполнить заявление.


3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов и назначение компенсации: 

1) вносит в журнал учета заявлений о назначении денежных выплат запись о приеме документов:


порядковый номер записи;


дату;


данные о гражданине (ф.и.о., дата рождения, адрес места жительства);


вид назначаемой компенсации.


Журнал учета заявлений о назначении денежных выплат  должен быть прошнурован, пронумерован, подписан специалистом, уполномоченным руководителем управления, и скреплен печатью управления. Журнал ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого. Все исправления оговариваются записью «исправленному верить» и удостоверяются подписью специалиста, ответственного за прием документов и назначение компенсаций, и печатью управления;


2) оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в одном экземпляре, которую передает гражданину. В  расписке  указываются:


дата регистрации заявления со всеми необходимыми документами;


данные гражданина (ф.и.о.);


номер регистрации в журнале учета заявлений о назначении денежных выплат.


3.2.6. При получении заявления со всеми необходимыми документами  по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление документов в книге учета входящих документов и передает их специалисту, ответственному за прием документов и назначение компенсаций.

3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов и назначение компенсации, при получении документов, поступивших через организацию федеральной почтовой связи:

1) выполняет действия, предусмотренные Административным регламентом.

2) в случае, когда к заявлению о назначении компенсации приложены не все необходимые копии документов, готовит решение об отказе в назначении компенсации.

3.3. Формирование первичных документов на получение компенсации 



3.3.1. Первичных документов на получение компенсации, формируется на каждого получателя и представляет собой сброшюрованный комплект документов, на основании которых гражданину назначена компенсация, которые подшиваются в первичные бухгалтерские документы текущего месяца.

3.3.2. Специалист, ответственный за прием документов и назначение денежных компенсаций, формирует первичных документов в следующей последовательности:

заявление о назначении компенсации (заверенное подписью специалиста, назначившего компенсацию);

копия паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность);

копия свидетельства о праве на льготы;

подлинники проездных документов (при назначении компенсации расходов по проезду);

копия типового договора о пользовании местной телефонной связью;

копия платежного документа о расходах на установку телефона;

копии других документов: удостоверяющие полномочия законного представителя; о месте пребывания или фактического проживания гражданина  Урупского района.

Сформированные первичные документы передается специалистом на подпись руководителю Управления.

3.4. Правовая оценка документов для назначения компенсации и принятие решения о назначении компенсации либо об отказе в назначении компенсации

3.4.1. Специалист, ответственный за правовую оценку и проверку законности назначения компенсации, передает проверенное личное дело руководителю управления либо уполномоченному им лицу.

3.4.2. Руководитель управления  проверяет первичные документы получателя компенсации на: 

полноту представленных документов;

правовое обоснование назначения компенсации. 

Если все оформлено правомерно, ставит в заявление свою подпись и возвращает первичные документы специалисту, ответственному за назначение компенсаций, для заверения его подписи печатью управления.

3.4.3. Основанием для процедуры отказа в назначении компенсации является установление фактов, перечисленных в настоящем Административном регламенте. 

Специалист, ответственный за назначение компенсации, готовит проект решения управления об отказе в назначении компенсации.

3.4.4. В случае рассмотрения вопроса об отказе в назначении компенсации комиссией по социальным вопросам решение об отказе подписывается председателем комиссии – руководителем управления,  членами комиссии и заверяется печатью управления.

3.4.5. Специалист, ответственный за назначение компенсации, готовит  сопроводительное письмо к решению  об отказе в назначении компенсации и передает в порядке делопроизводства  для отправки почтой.

Сопроводительное  письмо  должно быть подписано руководителем управления  либо  уполномоченным  им  лицом и направлено гражданину заказным письмом не позднее 5 дней со дня  принятия решения об отказе в назначении компенсации.

3.5. Организация выплаты  компенсации 

3.5.1. Специалист, ответственный за  выплату, формирует выплатные документы, печатает заявку на перечисления - в учреждения Сберегательного Банка Российской Федерации или иные кредитные учреждения. 

3.5.2. Специалист, ответственный за  выплату компенсации: проверяет выплатные документы;

подписывает выплатные документы у руководителя, и направляет по выбранному гражданином способу доставки в организации федеральной почтовой связи или кредитные учреждения; 

3.7. Порядок и формы контроля над предоставлением  государственной услуги

3.7.1.  Общее руководство системой контроля в управлении  осуществляет его руководитель.

3.7.2. Виды контроля: внешний, особый, внутренний, ведомственный, плановый, внеплановый.

3.7.3. Внешний контроль устанавливается в том случае, если обращения граждан по поводу предоставления компенсации поступают в управление из Министерства труда и социального развития Карачаево-Черкесской Республике. 

3.7.4. Особый контроль устанавливается за исполнением законодательства Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики и осуществляется руководителем управления.

3.7.5. Внутренний контроль устанавливается за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных настоящим Административным регламентом, и осуществляется руководителем управления.

3.7.6. Ведомственный контроль устанавливается за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных Административным регламентом, и осуществляется должностными лицами Министерства труда и социального развития Карачаево-Черкесской Республики в виде плановых или внеплановых проверок.

3.7.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.8. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых  и принятых в ходе предоставления государственной услуги

3.8.1. Граждане имеют право на обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц управления в досудебном и судебном порядке.

3.8.2. Граждане могут обжаловать:

действие (бездействие) и решения  специалистов  управления  руководителю управления;

3.8.3. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

3.8.4. При обращении граждан в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения (жалобы).

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения (жалобы) документов и материалов руководитель управления вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина.

3.8.5. Гражданин в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в адрес которого направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть обращения (жалобы), ставит личную подпись и дату.

3.8.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется гражданину.

3.8.7. Если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается.

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

Если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района.

	Наименование
	Адрес, телефон

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



ЗАЯВЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ КОМПЕНСАЦИИ 

(фамилия, имя, отчество)

1. Адрес места жительства ______________________________________________________

(указывается почтовый адрес места жительства)

	Паспорт


	
	Дата

выдачи
	

	Серия и номер


	
	Дата

рождения
	

	Кем  выдан
	
	№ домашнего телефона
	



Прошу назначить мне денежную компенсацию расходов, связанных с установкой квартирного телефона,  проездом по территории России как реабилитированному лицу на основании закона КЧР от 12.01.2005 № 7-РЗ «О мерах социальной поддержки жертв политических репрессий и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий»  (нужное подчеркнуть).


К заявлению прилагаю следующие документы:

1. копию свидетельства о праве на льготы;

2. копию договора об оказании услуг телефонной связи;

3. копию платежного документа о расходах по установке телефона;

4. подлинники проездных документов;

5. иные документы.

Даю согласие на обработку предоставленных персональных данных путем их сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи) с целью 

   получения денежной компенсации ______________________  в порядке,   

             (указывается цель использования, вид пособия или социальной выплаты)

установленном законодательством Российской Федерации согласен(на)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество члена семьи, степень родства с заявителем *
	Подпись 

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


*согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних детей дают их законные представители

Настоящее согласие действует в течение пяти лет после прекращения оказания мне мер социальной поддержки.

Прошу перечислять компенсацию на мой личный счет по вкладу в Банк Российской Федерации (или другое кредитное учреждение) ______________________

                                                     

   
    (заполняется при желании)

_______________________________________________________________________

«_____»_______________20___ года                                                    __________________

подпись гражданина                                                                                                                                               

Документы приняты «_____»______________20___г.   под  №______

Подпись специалиста___________________________________

                                                           (с расшифровкой фамилии)

_____________________________________________________________________________

Расписка – уведомление


Заявление и документы гр. ________________________________    о назначении   компенсации  принял  «____»________________20___года  под    №_______.

Подпись специалиста _____________________________

                                                                  (с расшифровкой фамилии)
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