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администрациЯ Цимлянского района

Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.02.2013 г.
                                   № 96      
                     
г. Цимлянск
Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги 
«Адресная социальная помощь в денежном 
выражении гражданам, оказавшимся в трудной 
жизненной ситуации»
В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Цимлянский район», постановлением Администрации Цимлянского района  от 16.12.2010 №1574 «О порядке предоставления социальной помощи отдельным категориям граждан», в целях  обеспечения необходимых условий по реализации прав и законных интересов граждан, повышения эффективности осуществления возложенных на муниципальных служащих полномочий, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Адресная социальная помощь в денежном выражении гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации», согласно приложению.          


2. Постановление Администрации Цимлянского района от  04.04.2011 №366 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальных услуг в социальной сфере» признать утратившим силу.


3. Контроль за выполнением постановления возложить на  заместителя Главы Администрации района по социальной сфере Кулягина К.А.

      Глава Цимлянского района                                                         В.П. Сапонов

Постановление вносит

управление социальной 

защиты населения
Приложение 

к Постановлению

Администрации Цимлянского района

от 05.02.2013 г.  №  96
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГРАЖДАНАМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Адресная социальная помощь в денежном выражении гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги  «Адресная социальная помощь в денежном выражении гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по социальной поддержке отдельных категорий  граждан (далее – муниципальная услуга), устанавливает последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги и сроки, в течение которых эти действия должны быть произведены, определяет порядок взаимодействия органов, предоставляющих муниципальную услугу.

2. Круг заявителей

 Муниципальная услуга предоставляется  гражданам Российской Федерации, проживающим на территории Цимлянского района. 

Право на получение муниципальной услуги имеют граждане, оказавшиеся в трудной жизненной ситуации.
Под трудной жизненной ситуацией понимается крайне сложная ситуация, в которой оказалась семья (одиноко проживающий гражданин) по независящим от нее обстоятельствам, объективно нарушающая жизнедеятельность, и которую она не может преодолеть самостоятельно, в том числе: утрата жилья вследствие пожара или другого стихийного бедствия, необходимость неотложного ремонта жилья, получения медицинской помощи, необходимость медикаментозного или оперативного лечения при заболеваниях или увечьях по заключению медицинских учреждений, отсутствие топлива, теплой одежды в осенне-зимний период, а также степени обстоятельств, не позволяющих обеспечить минимальные жизненные потребности.
Преимущественным правом  на получение адресной помощи пользуются многодетные семьи, семьи инвалидов и участников Великой Отечественной войны, члены семей погибших (умерших) участников и инвалидов Великой Отечественной войны и боевых действий, труженики тыла, неполные семьи, семьи, имеющие в своем составе инвалидов.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами:

 управления социальной защиты населения муниципального образования «Цимлянский район» Ростовской области (далее – УСЗН);
муниципального автономного учреждения Цимлянского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).
Прием граждан ведется без предварительной записи в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени приема гражданина (по желанию граждан).

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте Администрации района   (htth://cimlyanck.donland.ru/).

Информацию заявители могут получать также с  использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг»».

4. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

        4.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги является одним из оснований обеспечения предоставления муниципальной услуги, устанавливающим необходимый уровень ее качества и доступности.

4.2. Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

при непосредственном обращении гражданина (его представителя) в УСЗН, МФЦ;

посредством телефонной, телеграфной, факсовой связи; 

а также путем размещения информации на информационных стендах; 

при письменном обращении,  включая обращение по сети «Интернет»;

путем публикации информации в средствах массовой информации;

посредством издания раздаточного информационного материала (брошюры, буклеты, памятки и т.д.).


4.3. Прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют:

4.3.1. Управление социальной защиты населения муниципального образования «Цимлянский район» Ростовской области – 347320 г.Цимлянск, ул.Советская, 44.

Место осуществления консультаций: г.Цимлянск, ул.Советская, 44, каб.№6, по телефону 8 (86391) 2-49-14, электронной почте: E-mail: cimla_oszn@bk.ru, 

 График работы УСЗН:

Понедельник      8.00 - 17.00

Вторник              8.00 - 17.00

Среда                  8.00 - 17.00

Четверг               8.00 - 17.00

Пятница              8.00 - 16.00

Суббота              Выходной день

Воскресенье       Выходной день.

Время перерыва для отдыха и питания специалистов 12-00 - 12.48.
4.3.2. Муниципального автономного учреждения Цимлянского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» - 347320 г.Цимлянск, ул.Советская, 44, тел.8 (86391)50120.
График работы МФЦ

Понедельник      9.00 - 18.00

Вторник              9.00 - 18.00

Среда                  9.00 - 18.00

Четверг               9.00 - 18.00

Пятница              9.00 - 16.45

Суббота              Выходной день

Воскресенье       Выходной день.

Время перерыва для отдыха и питания специалистов 13-00 - 13.45.
Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются в помещениях фойе УСЗН, МФЦ.
4.4. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сняв трубку, должен представиться: назвать наименование органа, фамилию.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан сообщить график работы, точный почтовый адрес (при необходимости - способ проезда к нему), требования к обращению.

4.5. Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы УСЗН, МФЦ.

 Во время разговора специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности дать ответ на вопрос гражданина, специалист обязан переадресовать звонок уполномоченному специалисту. Должно производиться не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос гражданина.

4.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан, в соответствии с поступившим обращением, предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов;

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям;

- о сроках рассмотрения документов;

- о принятом по конкретному заявлению решении.

4.7. При личном обращении граждан ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

4.8. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальных услуг;

порядок обжалования решения, действия или бездействия  должностных лиц и работников;

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

4.9.Консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

при личном обращении; 

по телефонам УСЗН, МФЦ;

по письменным обращениям;

в средствах массовой информации;

по электронной почте.
При осуществлении консультирования по телефону специалисты   УСЗН, МФЦ в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

о порядке предоставления муниципальной услуги, 

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям,

о принятом по конкретному заявлению решении.

Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения гражданина.

5. Порядок, форма и место размещения информации

Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

информационных материалов, размещенных на официальном сайте Администрации района   (htth://cimlyanck.donland.ru/), на информационных стендах в УСЗН, МФЦ, публикаций в средствах массовой информации; раздаточного информационного материала (брошюры, буклеты и т.п.).

Информационные материалы включают в себя:

образец заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

адреса места нахождения УСЗН, МФЦ, контактные телефоны, адреса электронной почты;

график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

основания для прекращения и приостановления предоставления муниципальной услуги; 

порядок подачи и рассмотрения жалоб.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление адресной социальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации.

2. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего услугу
Муниципальная услуга предоставляется УСЗН   в денежном выражении. 

При предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации, технологического обеспечения для проверки сведений, предоставляемых заявителями, органы государственной власти, органы  местного  самоуправления  и  подведомственные  государственным   органам   или   органам   местного  самоуправления,   организации, в распоряжении которых находятся.
3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления гражданам муниципальной услуги является перечисление денежных средств на личный счет получателя в кредитной организации или путем вручения в кассе УСЗН.

                   4 . Сроки предоставления муниципальной
услуги

Уведомление о назначении адресной социальной помощи или об отказе в ее предоставлении должно быть направлено в письменной форме заявителю управлением социальной защиты населения не позднее чем через 10 дней после обращения заявителя и предоставления им необходимых документов. 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги 

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 года (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 № 7-ФКЗ);

Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»   (в ред. Федеральных законов от  22.08.2004 N 122-ФЗ (ред. 29.12.2004), от 25.11.2006 N 195-ФЗ, от 18.10.2007 N 230-ФЗ, от 01.03.2008 N 18-ФЗ, от 14.07.2008 N 110-ФЗ, от 22.12.2008 N 269-ФЗ, от 28.04.2009 N 72-ФЗ, от 24.07.2009 N 213-ФЗ (ред. 25.12.2009), от 25.12.2009 N 341-ФЗ, от 08.12.2010 N 345-ФЗ, от 01.07.2011 N 169-ФЗ, от 28.07.2012 №133-ФЗ);
Областной закон от 22.10.2004 № 174-ЗС «Об адресной социальной помощи в Ростовской области» (в ред. Областных законов от 06.06.2005 N 327-ЗС, от 22.10.2005 N 376-ЗС, от 03.10.2007 N 780-ЗС, от 16.04.2010 N 390-ЗС, от 26.05.2010 N 413-ЗС, от 10.06.2010 N 422-ЗС, от 14.09.2010 N 464-ЗС, 10.05.2012 №847-ЗС);

Постановления Администрации Цимлянского района от 16.12.2010г. №1574 «О порядке предоставления социальной помощи отдельным категориям граждан».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Для получения муниципальной услуги заявитель выбирает форму предоставления муниципальной услуги:

очная форма предоставления муниципальной услуги;

заочная форма предоставления муниципальной  услуги; 

предоставление муниципальной услуги через МФЦ.
Также выбирается вариант предоставления документов – в бумажном, электронном виде.

При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в УСЗН и выбирает вариант предоставления указанных документов.

При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов и обращается в УСЗН одним из следующих способов:

по почте;

с использованием электронной почты;

через Единый Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации, Портал муниципальных услуг муниципального образования (далее в тексте – Портал).

При выборе предоставления муниципальной услуги через МФЦ заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ и выбирает варианты предоставления указанных документов.

Если по состоянию здоровья или по другим причинам заявитель не может предоставить указанное заявление лично, оно может быть принято от другого члена семьи при предъявлении им документа, удостоверяющего личность и родство.

Для получения муниципальной услуги граждане представляют следующие документы:

заявление в письменной форме от себя лично (для одиноко проживающих граждан) или от имени своей семьи. От имени гражданина с заявлением об оказании ему адресной социальной помощи может обратиться опекун, попечитель, другой законный представитель (приложение №1);

     паспорт или иной документ, удостоверяющий  личность заявителя;

паспорта или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя гражданина, подавшего заявление;

 документы, подтверждающие факт трудной жизненной ситуации.

Под трудной жизненной ситуацией понимается крайне сложная ситуация, в которой оказалась семья или одиноко проживающий гражданин по независящим от нее обстоятельствам, объективно нарушающая жизнедеятельность, и которую она не может преодолеть самостоятельно, в том числе: утрата жилья вследствие пожара или другого стихийного бедствия, необходимость неотложного ремонта жилья, получения медицинской помощи, необходимость медикаментозного или оперативного лечения при заболеваниях или увечьях по заключению медицинских учреждений, отсутствие топлива, теплой одежды в осенне-зимний период, а также стечение обстоятельств, не позволяющих обеспечить минимальные жизненные потребности.

Факт трудной жизненной ситуации подтверждается документально.

Указанные в заявлении об оказании адресной социальной  помощи сведения могут быть подтверждены путем дополнительной проверки (комиссионного обследования), проводимой УСЗН либо специалистами администраций сельских поселений.

Требование от граждан документов, не предусмотренных приведенным перечнем,  не допустимо.

 УСЗН  может самостоятельно заверять представленные копии документов после сверки их с оригиналом или делать выписки из документов.

Документы для предоставления муниципальной  услуги могут направляться в уполномоченные органы по почте. При этом днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата их получения. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе.

Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нотариального заверения.

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

1) заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий;

2) отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим нормативно-правовым актом;

2) представление заявителем неполного пакета документов;

3) представление заявителем недостоверных сведений, влияющих на право получения муниципальной услуги.

8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен.

9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги
Максимальное время ожидания в очереди для предоставления документов не должно превышать 30 минут.

Максимально допустимое время рассмотрения документов, представленных заявителем при первичном обращении, не должно превышать 30 минут, при повторном обращении - 15 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 Заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в письменной и электронной форме, регистрируются УСЗН в день поступления в журнале регистрации заявлений.

При поступлении заявления от гражданина в электронной форме в УСЗН ответственный специалист регистрирует заявление в журнале регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления, направляет заявителю уведомление в электронном виде о поступлении заявления, назначает дату и время обращения гражданина с документами, перечень необходимых документов.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,  текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги 

В помещении УСЗН для работы с гражданами размещаются информационные стенды, содержащие информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцам заполняемых документов, а также информацию, касающуюся порядка предоставления муниципальной услуги.

Для ожидания приема в УСЗН гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица УСЗН;

возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Специалисты, ведущие прием граждан, обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) и (или) настольными табличками.

Вход в УСЗН оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, маломобильных групп населения.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания

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

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

 Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

расположенность УСЗН, МФЦ в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги.

 Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 6 части II настоящего регламента, в случае необходимости - с участием заявителя;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указанных в пункте 6 части II настоящего регламента, в случае необходимости - с участием заявителя.
В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в УСЗН по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
1. Исчерпывающий перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) прием и регистрация документов, указанных в пункте 6 части II настоящего регламента; 

2) рассмотрение документов для установления права на получение муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №2);

6) выплата адресной помощи в установленных размерах .
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме по предоставлению муниципальной услуги (приложение №3).
2. Прием и регистрация документов.

 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично, либо через законного представителя с документами, указанными в пункте 6 части II настоящего регламента. 

Указанные документы могут быть направлены по почте. В этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

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

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в электронной форме (в сканированном виде).

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, указанных в пункте 6 части II настоящего регламента:

проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 6 части II настоящего регламента. 

производит регистрацию документов, указанных в пункте в пункте 6 части II настоящего регламента в день их поступления;

выдает расписку-уведомление о приеме (регистрации) документов, указанных в пункте 6 части II настоящего регламента. При направлении документов по почте, направляет извещение о дате получения (регистрации) указанных документов в 5-дневный срок с даты их получения (регистрации) по почте. При направлении документов в электронной форме (в сканированном виде) в 2-дневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы УСЗН, в который необходимо представить (направить по почте) документы (за исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности. В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в пункте 6 части II настоящего регламента, то информирует заявителя также о представлении (направлении по почте) недостающих документов. 

В случае если представлен неполный пакет документов, предусмотренных пунктом 6 части II настоящего регламента, должностное лицо возвращает их заявителю в день их регистрации – при личном обращении заявителя, а при направлении документов по почте - в 5-дневный срок с даты получения (регистрации) этих документов с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, должностное лицо ответственное за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данного заявления, а также направляет информацию о документах, необходимых для представления заявителем, адресе и графике работы УСЗН. 

3. Рассмотрение документов для установления права на получение муниципальной  услуги

 Основанием для начала административной процедуры является поступление в УСЗН документов, указанных  в пункте   6 части II настоящего регламента.

При приеме документов специалист УСЗН:

а) проверяет правильность оформления заявления, соответствие изложенных в нем сведений представленным документам;

б)проверяет правильность снятия копий с соответствующих документов, при необходимости заверяет их, фиксирует и удостоверяет выявленные расхождения.

Указанные в заявлении об оказании адресной социальной помощи сведения могут быть подтверждены путем дополнительной проверки (комиссионного обследования), проводимой управлением социальной защиты населения либо специалистами администраций сельских поселений района.

УСЗН после приема заявления со всеми необходимыми документами о предоставлении адресной помощи направляет документы на рассмотрение комиссии по предоставлению социальной помощи отдельным категориям граждан (далее – комиссия).

Комиссия на основании всестороннего изучения документов принимает решение о назначении (отказе) адресной помощи, размере и способе выплаты.

Решение комиссии оформляется протоколом, который передается в УСЗН для подготовки проекта распоряжения об оказании адресной помощи.

Обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом   6 части II настоящего регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и так далее) или увольнения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
4. Проведение контроля правильности рассмотрения заявлений 

на предоставление муниципальной услуги

 Основанием для начала административной процедуры является поступление макета личного дела получателя адресной социальной помощи (далее - макет личного дела).

При поступлении макета личного дела специалист УСЗН, осуществляющий контрольные функции, проверяет правомерность предоставления муниципальной услуги, на основании документов, имеющихся в макете личного дела:

 соблюдение требований действующего законодательства при определении права на предоставление муниципальной услуги;  

правильность оформления заявления на предоставление муниципальной услуги;

 наличие необходимых документов;

 соблюдение порядка заверения копий документов, имеющихся в деле;

 наличие распечатки выходных форм;

 порядок подшивки документов, нумерацию страниц в макете личного дела.

Специалист, осуществляющий контрольные функции, ведет количественный учет проверенных документов. 

При обнаружении ошибки макет личного дела незамедлительно дооформляется специалистом, который его готовил, и вновь передается для проверки специалисту, осуществляющему контрольные функции.

5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

 Основанием для начала административной процедуры является результат рассмотрения документов, указанных в пункте  6 части II настоящего регламента комиссией по предоставлению адресной социальной помощи отдельным категориям граждан. 

Решение комиссии оформляется протоколом, который направляется в УСЗН для подготовки проекта распоряжения об оказании адресной помощи.

6. Уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является подписание протокола комиссии по предоставлению адресной социальной помощи отдельным категориям граждан о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

О принятом решении заявитель или его законный представитель уведомляется управлением социальной защиты населения в письменной форме по указанному месту жительства или месту пребывания в 5-дневный срок после принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги указываются правовые основания такого отказа, а также прикладываются  документы, представленные заявителем. Уведомление с приложением указанных документов направляется заявителю способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата. 
7. Выплата материальной помощи в денежном выражении  в установленных размерах

Основанием для начала административной процедуры является подписание комиссией по назначению адресной социальной помощи отдельным категориям граждан решения о предоставлении муниципальной услуги.

Адресная помощь  назначается, как правило, единовременно, и не чаще одного раза в год.
Повторно по одному факту трудной жизненной ситуации адресная помощь может быть предоставлена в исключительных случаях с учетом нуждаемости заявителя и при наличии информации о целевом использовании ранее предоставленной материальной помощи.

Размер адресной помощи не может быть более 10 000,00 рублей.

8. Описание последовательности административных процедур по организации возврата денежных средств при необоснованном получении муниципальной услуги

 Основанием для начала административной процедуры возврата денежных средств при необоснованном получении муниципальной услуги является обнаружение факта необоснованного получения муниципальной услуги по вине заявителей, получающих муниципальную услугу (представление документов с заведомо неверными сведениями, сокрытие данных, влияющих на право получения муниципальной услуги). 

Денежные средства, излишне выплаченные получателям вследствие представления ими документов с заведомо неверными сведениями, сокрытия данных, влияющих на право получения материальной помощи, возмещаются этими получателями, а в случае спора - взыскиваются в судебном порядке.

Денежные средства, излишне выплаченные получателю по вине управления социальной защиты населения, удержанию не подлежат.

В случае установления факта необоснованного получения муниципальной услуги ответственный специалист выполняет одно из следующих действий: 

готовит письменное обращение к заявителю, получающему муниципальную услугу, с предложением в добровольном порядке возместить необоснованно полученные денежные средства путем внесения на расчетный счет УСЗН; 

предлагает заявителю, получающему муниципальную услугу, написать заявление с просьбой зачесть необоснованно полученные денежные средства в счет будущих выплат (возможно только по одной и той же выплате). 

Максимальная продолжительность административного действия составляет 20 минут. 

В случае отказа заявителя, получающего муниципальную услугу, от добровольного возмещения необоснованно полученных денежных средств, ответственный специалист принимает решение о взыскании необоснованно перечисленных заявителю денежных средств в судебном порядке. 

Максимальная продолжительность административного действия составляет 20 минут. 

В случае принятия решения о взыскании денежных средств с заявителей, получающих муниципальную услугу, в судебном порядке, УСЗН подает соответствующие исковые заявления в суд, участвуют в качестве представителя истца в судебном процессе. 

Максимальная продолжительность административного действия составляет 120 минут. 

Результатом административной процедуры является зачисление необоснованно перечисленных заявителям, получающим муниципальную услугу, денежных средств на расчетный счет УСЗН. 

9. Административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг

При выборе очной, заочной формы предоставления муниципальной услуги или при выборе предоставления муниципальной услуги через МФЦ часть документов, которая не требует участия заявителя, может быть получена в рамках межведомственного документооборота следующим образом:

в качестве бумажных документов при отсутствии системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ);

в качестве электронных документов при наличии СМЭВ.

в соответствии с нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг.

Межведомственное взаимодействие по получению документов и информации на заявителя осуществляется после подписания согласия на обработку персональных данных заявителем.

10.  Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» следующих административных услуг

Потенциальным получателям услуги (заявителям) должна предоставляться следующая информация:

- сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы управления социальной защиты населения;

- контактная информация (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) специалиста управления, ответственного за прием документов;

- контактная информация (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) специалиста управления социальной защиты населения, ответственного за информирование;

- информация по вопросам предоставления муниципальной услуги:

а) по перечню документов, необходимых для предоставления услуги;

б) в случае невозможности получения информации в электронном виде, по источнику получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

в) по времени приема и выдачи документов;

г) по срокам выплаты адресной социальной помощи;

е) по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сервис публичного информирования реализуется на базе Портала.

Авторизованным пользователям Портала, подавшим заявление на предоставление муниципальной услуги должна предоставляться следующая информация:

- о назначении муниципальной услуги;

- об отказе в назначении муниципальной услуги;

- о принятом решении по заявлению – положительном или отрицательном с указанием номера и даты решения;

- о сумме назначенной муниципальной услуги.

Ответ на запрос размещается в личном кабинете заявителя на Портале.

Операционный сервис «Прием заявлений и комплекта документов» реализует следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, первичная проверка документов;

- истребование дополнительных документов, в том числе в рамках межведомственного взаимодействия.

Операционный сервис «Назначение услуги» реализует следующие административные процедуры:

- проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги;

- принятие решения о назначении (отказе в назначении) муниципальной услуги;

- формирование выплатных документов и их передача организации, осуществляющей выплату.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации Цимлянского района, управления социальной защиты населения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается должностными регламентами и должностными инструкциями.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем управления социальной защиты населения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистами управления социальной защиты населения, и осуществляется должностными лицами Администрации Цимлянского района.

Периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Администрацией Цимлянского района.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов (приказов).

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Организационно-методическое руководство и координацию деятельности управления  социальной защиты населения по предоставлению гражданам муниципальной услуги  осуществляет Администрация Цимлянского района.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  управления социальной защиты населения нормативных правовых актов Российской Федерации, а также положений Регламента.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностных лиц, ответственных за предоставлением муниципальной услуги

1.Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги

Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

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

 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными муниципальными правовыми актами.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения (обжалуемых действий (бездействия)), заявления или жалобы, обстоятельства, которыми обосновывается нарушение своих прав и законных интересов, ставит личную подпись и дату.

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

Обращение, поступившее в форме электронного документа, должно содержать адрес электронной почты.

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

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается.

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, руководитель соответствующего органа или 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 в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского процессуального законодательства.

При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с нормами гражданского процессуального законодательства.

 2.Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Верно: управляющий делами                                               В.И. Липилкин
Приложение  №1

к Административному регламенту по предоставлению гражданам муниципальной услуги  «Адресная социальная помощь в денежном выражении гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации»
    Главе Цимлянского района

                                  ____________________________________________

                                  от __________________________________________

                                  проживающего(ей)_____________________________ 

                                                         ____________________________________________                                   

                                  паспорт _____________________________________

                                  выдан _______________________________________

                                  дата выдачи _________________________________

                                  тел._______________________

З А Я В Л Е Н И Е

       Прошу предоставить мне адресную социальную помощь в денежном выражении

из  средств бюджета муниципального образования «Цимлянский район» по следующей причине:

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

     Моя семья состоит из __________ человек.

     К заявлению прилагаю документы:

1. 

2.

3.

     Против проверки предоставленных мною сведений не возражаю.

     «______»________________ 20__г.          ____________________

Заявление и документы от гр.____________________________________________________

на_______________________________________________________________________приняты

«______»______________20__г. _____________________     _________________________

Приложение  №2
к Административному регламенту по предоставлению гражданам муниципальной услуги  «Адресная социальная помощь в денежном выражении гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации»
                            Адрес_____________________________________

                            Кому_____________________________________           

УВЕДОМЛЕНИЕ

                            Уважаемый (ая)______________________________!

В соответствии с решением комиссии по назначению социальной помощи отдельным категориям граждан Вашей семье назначена адресная социальная помощь в денежном выражении из средств бюджета муниципального образования «Цимлянский район» в размере ______________________ руб. с выплатой _____________________________________.

            (указывается способ выплаты)

Начальник УСЗН МО "Цимлянский район"        _______________          Ф.И.О.









(подпись)








                



Адрес_____________________________________

                            Кому_____________________________________           

УВЕДОМЛЕНИЕ

                            Уважаемый (ая)______________________________!

В соответствии с решением комиссии по назначению социальной помощи отдельным категориям граждан Вам отказано в предоставлении адресная социальная помощь в денежном выражении из средств бюджета муниципального образования «Цимлянский район» в связи с тем, что____________________________ ____________________________________________________________________.

                                                                   (причина отказа)

Начальник УСЗН МО "Цимлянский район"        _______________          Ф.И.О.










(подпись)








Приложение  №3
к Административному регламенту по предоставлению гражданам муниципальной услуги  «Адресная социальная помощь в денежном выражении гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации»
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Заявитель





УСЗН





Комиссионное обследование (в случае необходимости)





О предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения





Об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления и документов для оказания муниципальной услуги





Проверка полноты и достоверности сведений





Уведомление заявителя





Выплата адресной помощи
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