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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

  Администрация Лоухского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 21
п. Лоухи                                                                                                    от  31 января   2012года

(в редакции Постановления администрации Лоухского муниципального района
от 06 ноября 2013 г.№208,

от 16 марта 2015г.№54,
от18 ноября 2015 г.№263,
от 16 мая 2016 №96)
Об утверждении Административного регламента   предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление дополнительных мер социальной поддержки   и социальной помощи для отдельных категорий граждан, установленные  за счет средств бюджета муниципального образования»  
В соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Постановлением администрации Лоухского муниципального района  от 16 февраля 2011 года № 39 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Лоухского муниципального района» Администрация Лоухского муниципального района  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки   и социальной помощи для отдельных категорий граждан, установленные за счет средств бюджета муниципального образования» (Приложение №1).

2. Отделу по социальным вопросам  администрации Лоухского муниципального района использовать и соблюдать утвержденный Административный регламент предоставления муниципальной услуги.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Лоухского муниципального района.

Глава администрации 

Лоухского муниципального района                                                             А.И. Цехов

Приложение №1

к постановлению  Администрации  

Лоухского муниципального района
от 31 января  2012 года № 21 
Административный регламент 
 предоставления муниципальной услуги  
«Предоставление дополнительных мер социальной поддержки   и социальной помощи для отдельных категорий граждан, установленные за счет средств бюджета муниципального образования»
1. Общие положения.

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки   и социальной помощи для отдельных категорий граждан, установленные за счет средств бюджета муниципального образования»  (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Финансовое обеспечение предоставления муниципальной услуги    «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки   и социальной помощи для отдельных категорий граждан, установленные за счет средств бюджета муниципального образования»   (далее – Услуга) осуществляется за счет средств бюджета Лоухского муниципального района. 

1.3. В процессе предоставления Услуги осуществляется взаимодействие со следующими организациями: (далее Учреждение)
-  Управлением  Пенсионного Фонда Российской  Федерации по Лоухскому району;

- Государственным казенным учреждением  СЗ «Центр социальной работы  Лоухского района»;

- государственными и муниципальными учреждениями здравоохранения и образования;
- МБУ «Комплексный центр социального обслуживания населения Лоухского района»;
 - Государственное казенное учреждение «Центр занятости населения Лоухского района»
2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Организация предоставления Услуги осуществляется Администрацией Лоухского муниципального района (далее — Администрация)
 2.2. Получателями Услуги являются:

- семьи (одиноко проживающие граждане), находящиеся в трудной жизненной ситуации, среднедушевой доход которых ниже величины прожиточного минимума по основным социально-демографическим группам населения, установленного по Республике Карелия;

- семьи (одиноко проживающие граждане), оказавшиеся в трудной жизненной ситуации,  страдающие хроническими заболеваниями  и нуждающиеся в обследовании и лечении в лечебных учреждениях за пределами района,  имеющие среднедушевой доход, ниже величины прожиточного минимума по основным социально-демографическим группам населения, установленного по Республике Карелия.
- семьи (одиноко проживающие граждане), оказавшиеся в трудной жизненной ситуации (пожары,  стихийные бедствия и т.п.) и имеющие среднедушевой доход, выше величины прожиточного минимума по основным социально-демографическим группам населения, установленного по Республике Карелия.
-   дети-сироты или дети, оставшихся без попечения родителей , нуждающиеся в санаторно-курортной лечении и оздоровительном отдыхе.
2.3.  Результатом предоставления Услуги является предоставление срочной социальной поддержки получателю Услуги. 

Виды срочной социальной поддержки:

- единовременная материальная помощь;

2.4. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Семейным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг»;

-  Уставом Лоухского муниципального района
- МЦП «Социальная поддержка малообеспеченных слоев населения  Лоухского муниципального района»
2.5. Основанием для принятия решения о предоставлении Услуги является: 

- письменное заявление получателя;

-  ходатайства государственных, муниципальных учреждений, предприятий и общественных объединений Лоухского муниципального района.
К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

- справка о составе семьи;

- сведения о доходах семьи, одиноко проживающего гражданина за последние 3 месяца, предшествующие обращению, которые учитываются при расчете среднедушевого дохода  семьи, одиноко проживающего гражданина;  

В случае если гражданин трудоспособного возраста является безработным, дополнительно предоставляются следующие документы:  

- копия трудовой книжки;

- справка о постановке на учет в качестве безработного в ГКУ Центр   занятости  населения района.
- проездные документы (для оплаты проезда в лечебные учреждения)
- направление врача (для оплаты проезда в лечебные учреждения)

- документы, подтверждающие нахождение на санаторно- курортном лечении или в оздоровительном лагере (для оплаты проезда детям-сиротам или детям, оставшихся без попечения родителей)
2.7. Перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов: 

2.7.1. Предоставление заявителем неполных и (или) недостоверных  сведений о составе семьи, доходах и иных сведений.

2.7.2.Наличие в документах серьезных повреждений, которые допускают многозначность толкования содержания документа.

2.7.3. Отсутствие  оригиналов документов. 

2.7. Отсутствие надлежащим образом оформленных документов, подтверждающих полномочия доверенного лица. 

2.8. Перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении Услуги: 

2.8.1. Среднедушевой доход заявителя превышает величину прожиточного минимума.

2.8.2.  Превышение объемом социальной поддержки, оказанной в течение года, в расчете на 1 человека в денежном эквиваленте суммы половины величины прожиточного минимума.

2.9. Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Сроки предоставления Услуги:

2.10.1. Продолжительность приема у специалиста Учреждения при подаче и рассмотрении документов не должна превышать 20 минут.

2.10.2.  Максимальный срок  ожидания в очереди  при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.10.3.  При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней с даты его регистрации.

2.10.4. Если подготовка ответа в течение 30 дней невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, по решению руководителя Учреждения, на рассмотрении которого находится обращение, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней со дня истечения первичного срока. Заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

2.10.5. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.10.6. Заявление и документы, предоставленные заявителем, регистрируются специалистами Учреждения в день их подачи.

2.11. Информация о порядке оказания Услуги предоставляется непосредственно в администрации Лоухского муниципального района.
2.11.1. Место нахождения Администрации, справочные телефоны:

адрес: пгт. Лоухи, ул. Советская, дом 27
Заместитель Главы Администрации – 8(814)39-51-922, каб. 3
специалисты отдела по социальным вопросам  – 8(814)39-51-164, каб. 17
график работы: понедельник-четверг с 08.30 до 17.00 часов; пятница с 9.00 до 16.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

почтовый адрес для направления документов и обращений: 

ул. Советская, дом 27, пгт. Лоухи, 186660
e-mail: sev@onego.ru
2.11.3. Основными требованиями к информированию  является:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- оперативность предоставления информации.

2.12. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами:

2.12.1. На информационных стендах и стойках размещается следующая обязательная информация:

- схема размещения кабинетов и режим приема посетителей;

- перечень документов, представляемых заявителем для получения Услуги;

- формы предоставления документов, необходимых для получения Услуги и требования к ним;

- перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги.

2.12.2. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан с ограниченными возможностями здоровья.

2.12.3. На видном месте размещаются схемы размещения средств   пожаро-тушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Учреждения.

2.12.4. Помещения должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Учреждения.

2.12.5. Место для приема заявителя должно быть оснащено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.12.7. Информация о порядке оказания Услуги предоставляется:

- специалистами администрации   непосредственно заявителю; 

-  на официальном сайте администрации ;

- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации;

- в информационно-справочных изданиях (брошюрах, буклетах, памятках).
2.13. Вход и передвижение по помещениям, где предоставляется муниципальная услуга, не должна создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями, иметь доступные места общественного пользования.
2.14.  Для оказания муниципальной услуги   инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) Администрация обеспечивает:
1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;

 2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через транспортные коммуникации);

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;

 5)  надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

 6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7)  допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
3. Административные процедуры

    3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений и проверка представленных документов;

- внесение сведений в журнал регистрации заявлений граждан;

- проведение при необходимости обследования материально-бытовых условий заявителя по месту его проживания;

-  принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в ее         предоставлении;

-  информирование заявителя о принятии решения по предоставлению Услуги или об отказе в ее предоставлении.

3.2. Прием заявлений и проверка представленных документов. 

Основанием для начала предоставления Услуги является обращение  заявителя или его представителя, а так же ходатайства органов власти, организаций в Администрацию
Специалист Администрации устанавливает предмет обращения, проверяет  документы, удостоверяет личность заявителя. При приеме документов специалист Администрации осуществляет проверку документов, необходимых для оказания Услуги.

Если представленные документы не соответствуют требованиям, специалист Учреждения предоставляет заявителю консультацию по перечню и качеству предоставляемых документов, выдает памятку с полным списком необходимых документов. 

В случае получения заявлений и документов по почте специалист Администрации при необходимости получения дополнительных данных запрашивает их у заявителя.

3.3. При предоставлении заявителем полного пакета документов специалист Администрации вносит сведения в журнал регистрации заявлений граждан.

3.4. В процессе рассмотрения заявления, при необходимости, специалистом Учреждения проводится обследование материально-бытовых условий заявителя по месту его проживания.

3.5. Принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется  комиссией по рассмотрению заявлений граждан на материальную помощь: 

3.6. Информирование заявителя о принятии решения по предоставлению услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистом Администрации в устной форме, либо письменно, в случае письменного обращения.

4. Порядок и формы контроля по предоставлению Услуги.

4.1. Контроль за соблюдением сроков и последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, принятием решений по предоставлению Услуги (отказе в предоставлении Услуги), осуществляется Администрацией. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистами Администрации проверок соблюдения и исполнения Учреждением настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Администрацией.

4.3. Контроль за предоставлением Услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана проведения Администрацией плановых проверок подведомственных муниципальных учреждений социальной защиты (социального обслуживания) населения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя Услуги.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается специалистами  Администрации и  Учреждения, ответственными за предоставление Услуги.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление Услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений специалисты Учреждения привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги.

5.1.  Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, ответственного за предоставление Услуги, а также принимаемого им решения при предоставлении Услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2.  Заявители могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) специалистов Учреждения, участвующих в предоставлении Услуги, нарушении настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. Жалоба предоставляется руководителю Учреждения.

5.3.  Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления Услуги, действий или бездействия специалистов Учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке.

5.4.  Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, направив письменное обращение, жалобу (претензию) в Администрацию .

5.5.  Заявитель в письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения с указанием наименования органа, в который было направлено письменное обращение, фамилию, имя, отчество специалиста, действия (бездействие) которого обжалуются, а также излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6.  Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.7.    К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8.     По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.9.  Жалоба подлежит рассмотрению 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. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
                                     Приложение №1   

к Административному регламенту,

утвержденному  Постановлением   

администрации Лоухского муниципального  

                                                                                                         района от 31 января 2012 года №21  

                                                                                                      Главе администрации  Лоухского 

                                                                                     муниципального района  

____________________________

                                      от ____________________________

Проживающего по адресу:_______

_____________________________

Телефон______________________

Паспорт: серия__________№____

Выдан_______________________

Дата выдачи__________________

Заявление

Прошу Вас оказать мне материальную помощь в связи  с трудной жизненной ситуацией

_____________________________________________________________________________

(далее указать причину обращения за материальной помощью)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Материальную помощь прошу перечислить на мой лицевой счет №____________________

_____________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

- справку о составе семьи;

-справку о доходах семьи; 

- документы, подтверждающие размер  пенсии; 

-документы, подтверждающие наличие заболевания;

- номер лицевого счета открытого в банке;

-другие документы, подтверждающие наличие обстоятельств, являющихся основанием для оказания материальной помощи.

Об ответственности за предоставление недостоверной информации (документов) предупрежден(а).

Против проверки (комиссионного обследования) предоставленных мною сведений не возражаю.

«___»________________20__г.                                                __________________

                                                                                                    (подпись заявителя)

