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Административный регламент
отдела  социальной защиты населения администрации Тюхтетского района  Красноярского края муниципальной услуги по оказанию адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации 

Общие положения

1. Административный регламент отдела  социальной защиты населения  администрации Тюхтетского района  Красноярского края разработан в целях оказания  доступности муниципальной услуги по оказанию адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании муниципальной  услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной  услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с Постановлением администрации Тюхтетского района №102-п от 09.04.2009 года.  «Об утверждении Положения о порядке оказания адресной помощи по обращению граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации. 
3. В предоставлении муниципальной услуги участвует отдел социальной защиты населения Тюхтетского, центр социального обслуживания населения «Доверие ».
          4.Финансовое управление администрации  района осуществляет контроль за целевым характером использования бюджетных средств   по оказанию адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации.

5. Отдел  социальной защиты населения, центр социального обслуживания населения «Доверие » осуществляет:
информирование и консультирование получателя муниципальной услуги о порядке оказания адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации.

прием заявлений и документов от получателей муниципальной услуги;

формирование персональных (документальных) дел получателей муниципальной  услуги;
формирование электронных дел (карточек учета) получателей муниципальной услуги  в автоматизированном программном комплексе «Адресная социальная помощь» (далее – АСП);

составление списков лиц, претендующих на получение муниципальной  услуги по оказанию адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации

6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  является решение об оказании материальной помощи  гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации

Категории лиц, имеющих право получение муниципальной  услуги по оказанию адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации
7.Малоимущие одиноко проживающие граждане и малоимущие семьи из числа пенсионеров, инвалидов, многодетных и неполных семей, семей, в которых родители и (или) дети являются инвалидами; сирот, опекунов (попечителей), среднедушевой доход которых ниже величины прожиточного минимума на душу населения, установленную на дату обращения. 
8. Семьи и одиноко проживающие граждане, находящиеся в трудной жизненной ситуации, объективно нарушающей их жизнедеятельность в силу непредвиденных экстремальных обстоятельств, которую они не могут преодолеть  самостоятельно.
9.Размер адресной материальной помощи по обращению граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации,  не более 5000 рублей в год. 

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 
Порядок информирования об оказании 
муниципальной услуги
10. Информирование граждан о предоставлении муниципальной  услуги осуществляется непосредственно в  отделе  социальной защиты населения, центре социального обслуживания населения «Доверие »с использованием:

средств массовой информации;

информационных стендов;

информационно-справочных материалов (буклетов, брошюр).

Адрес ОСЗН : 662010, с.Тюхтет  ул.Кирова д.48.

Порядок консультирования по вопросам предоставления муниципальной  услуги

11. Консультации по вопросам предоставления  муниципальной  услуги предоставляются специалистами  отдела  социальной защиты населения, центра социального обслуживания населения «Доверие » при устном и (или) письменном обращении получателя муниципальной  услуги .

12. Основными требованиями при консультировании являются:

адресность;

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

13. При устном обращении получателя муниципальной  услуги специалисты отдела социальной защиты населения, центра социального обслуживания населения «Доверие квалифицированно в пределах своей компетенции дают ответ самостоятельно, а если это необходимо – с привлечением других специалистов и (или) руководителей.

14. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами отдела  социальной защиты населения при обращении за консультацией лично или по телефону.

Информация об обратившемся получателе муниципальной услуги 
в органы социальной защиты населения заносится 
в журнал личного приема.
15. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании структурного подразделения либо органа социальной защиты населения, в который позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалисты органа социальной защиты населения обязаны произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

16. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной  услуги в орган социальной защиты населения:

нарочным;
посредством направления почтой, в том числе электронной;

направления по факсу.

17. Письменные обращения получателей государственной услуги рассматриваются специалистами органа социальной защиты населения в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения 
в порядке, установленном действующим законодательством.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
20. Получатели муниципальной  услуги пишут заявление,
 а также предоставляют документы:
паспорт гражданина Российской Федерации и его копию;
справку о составе семьи

доходы членов семьи за три последних  месяца, предшествующие обращению;    
копии документов, подтверждающих отнесение заявителя к категориям , указанным в п. 9.10 . настоящего регламента ; 

дополнительные документы, подтверждающие нуждаемость в материальной помощи в связи  с трудной жизненной ситуацией ( копии справок о пожаре, несчастном случае, стихийном бедствии т. д. из соответствующих органов 
;копии направлений ( вызовов ) учреждений на предоставление медицинских услуг , услуг реабилитации и т.д.;

иные документы (-  расчеты, сметы, чеки, счета- квитанции  и т.д.);
Требования к документам, представляемым получателем муниципальной услуги 
21. Заявление заполняется 
на русском языке, составляется в одном экземпляре и подписывается получателем муниципальной  услуги с указанием даты подачи заявления.
22. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
Условия предоставления муниципальной  услуги

23. Получатели муниципальной  услуги обращаются в отдел социальной защиты населения,     центр социального обслуживания населения «Доверие ».

24. Основания для отказа в приеме документов; 
отсутствие заполненного заявления о предоставлении муниципальной  услуги;

отсутствие документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации;

представление получателем заведомо ложной информации или недостоверных сведений, документов.
В случае несогласия с отказом в приеме документов получатель муниципальной услуги  вправе обжаловать действия отдела  социальной защиты населения в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

Административные процедуры

25. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:
информирование и консультирование получателя муниципальной  услуги о порядке и условиях оказания материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации;
принятие и проверку документов, необходимых для оказания муниципальной  услуги , регистрацию документов в журнале регистрации заявлений граждан 
для оказания материальной помощи гражданам , оказавшимся в трудной жизненной ситуации;
подготовку списка  лиц, претендующих на оказания материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации;
правовую оценку представленных документов, проверку списков лиц, претендующих на оказание материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации;
уведомление получателей муниципальной  услуги об оказании ( отказе) 
материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

 порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе оказания государственных услуг.

Прием и проверка заявления и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги

26. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение получателя муниципальной  услуги (его представителя) в отдел  социальной защиты населения с заявлением и полным пакетом документов, необходимых для оказания  
материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

27. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела  социальной защиты населения, который решением руководителя отдела  социальной защиты населения делегирован на исполнение процедур по предоставлению данной муниципальной  (далее – специалист отдела  социальной защиты населения).
28. При приеме документов специалист отдела  социальной защиты населения осуществляет проверку представленных документов, необходимых для оказания материальной помощи  гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации а именно:

наличие всех необходимых для оказания материальной помощи;
правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах;

отсутствие в заявлении и документах незаверенных в установленном порядке исправлений и серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
29. При предоставлении получателем муниципальной  услуги копий документов, не заверенных организацией, выдавшей соответствующие документы, или нотариально, специалист отдела  социальной защиты населения сличает копии документов с оригиналами, заверяет копии. Оригиналы документов возвращаются получателю муниципальной  услуги.

30. При отсутствии у получателя муниципальной  услуги необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в п. 20 настоящего Административного регламента, специалист отдела  социальной защиты населения разъясняет получателю муниципальной  услуги о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае объясняет получателю муниципальной услуги суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должен совершить получатель муниципальной  услуги. 
Регистрация документов в журнале регистрации заявлений граждан, оказавшихся в трудной жизненной ситуации, претендующих на получение материальной помощи  

31. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
по регистрации документов в журнале регистрации заявлений граждан, претендующих на  получение материальной помощи, оказавшихся в трудной жизненной ситуации является факт завершения административной процедуры по приему заявления и проверке документов.
32. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела социальной защиты населения.

33. Получение документов от получателя муниципальной  услуги фиксируется в журнале регистрации.
34. Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью руководителя отдела  социальной защиты населения. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера, со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены печатью.

Подготовка списков лиц, претендующих на оказание материальной помощи, оказавшихся в трудной жизненной ситуации
35. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела  социальной защиты населения.

36. При подготовке списков лиц, претендующих  на оказание материальной помощи, оказавшихся в трудной жизненной ситуации, специалист отдела  социальной защиты населения вносит сведения о получателях муниципальной услуги  в базу данных «АСП.

37. В случае принятия решения об отказе в оказании материальной помощи  

специалист  ОСЗН готовит уведомление с объяснением оснований отказа.
Копии представленных документов возвращаются получателю муниципальной  услуги вместе с уведомлением.

Сроки оказания государственной услуги

38. Ожидание в очереди гражданином при подаче заявления и документов на оказание материальной помощи  не должно превышать 30 минут.

39. Время выполнения специалистом отдела  социальной защиты населения административной процедуры по приему и проверке заявления и документов об оказании материальной помощи  составляет не более 30 минут.

40. Время выполнения специалистом отдела  социальной защиты населения административной процедуры по регистрации документов 
в журнале регистрации заявлений граждан, составляет не более 15 минут.
Порядок и формы контроля предоставления 
муниципальной  услуги

41.Персональная ответственность специалистов  отдела  социальной защиты населения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах.

42. Контроль за обеспечением целевого характера по использованию бюджетных средств возложить на финансовое управление администрации района 
Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

принимаемых в ходе предоставления муниципальной  услуги
43. Получатель муниципальной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу.

44. При обращении получателей муниципальной  услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

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