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Администрация

муниципального образования 

муниципального района «Боровский район»

Калужской области 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 26 »  декабря  2012 г.                      г. Боровск                                               № 3892
Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Оказание материальной помощи отдельным категориям лиц»
(в редакции постановления администрации от 05.10.2017г. № 1180)
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Калужской области от 26.09.2005 №120-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области отдельными государственными полномочиями» и в соответствии с постановлением администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район» от 31.07.2012 года №2025 «Об утверждении порядка разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования муниципального района «Боровский район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги «Оказание материальной помощи отдельным категориям лиц» (приложение).

2.  Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации                                                                                                 Г.С. Новосельцев

Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

муниципального района

«Боровский район»
                                                                                         от  « 26 » декабря 2012 г. № 3892
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению государственной услуги «Оказание материальной помощи отдельным категориям лиц»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента предоставления 
государственной услуги

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги "Оказание материальной помощи отдельным категориям лиц" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги предоставлению материальной помощи, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги.

2. Описание заявителей

Заявителями являются:

- граждане, проживающие на территории Боровского района, в случае наличия у них (членов их семьи) трудной жизненной ситуации.

3. Порядок информирования о правилах предоставления

государственной услуги
 Государственную услугу по назначению материальной помощи оказывают уполномоченные органы.

В целях получения информации, необходимой для назначения материальной помощи, для проверки сведений, предоставляемых заявителем, а также осуществления предоставления государственной услуги уполномоченные органы взаимодействуют со следующими органами  и организациями:
- Министерством труда и социальной защиты Калужской области (далее – Министерство);

- финансово-кредитными организациями; 

- другими органами, организациями и учреждениями различных форм собственности.


 Процедура взаимодействия с вышеуказанными органами и организациями определяется соответствующими договорами и соглашениями. 

Уполномоченным органом по предоставлению государственной услуги по предоставлению материальной помощи в Калужской области является Министерство труда и социальной защиты Калужской области.

Уполномоченным органом по предоставлению государственной услуги в части приема граждан и подготовки документов для Министерства в Боровском районе является Отдел социальной защиты населения администрации муниципального образования муниципального района «Боровский район» (далее - ОСЗН). Государственная услуга в части приема граждан и подготовки документов для Министерства предоставляется специалистами ОСЗН.

Организация предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», административным регламентом предоставления указанной услуги на основании Соглашения о взаимодействии, заключенного администрацией муниципального образования муниципального района «Боровский район» с ГБУ Калужской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Калужской области» (далее - многофункциональный центр).
Министерство располагается по адресу:
Почтовый адрес: Пролетарская ул., д. 111, г. Калуга, 248016.

Справочные телефоны: 71 91 20, 71 91 19, факс: 71 91 75.

Адрес электронной почты: ipatova@adm.kaluga.ru
График работы: понедельник-четверг с 8-00 до 17-15, пятница с 8-00 до 16-00. Перерыв на обед с 13-00 до 14-00. Суббота, воскресенье - выходной.

Адрес официального сайта министерства: www.admoblkaluga.ru 

Адрес ОСЗН (Отдел социальной защиты населения администрации МО МР «Боровский район»): 249010, г.Боровск ул.Советская д.5;

Справочный телефон: 8(48438)4-20-63; факс 4-20-63;
Е-mail: oszn@borovskadm.ru;

График работы специалистов:

Понедельник – четверг с 8-00 до 17-15 час

Пятница – с 8-00 до 16-00 час

Обед – с 13-00 до 14-00 час

Суббота, воскресенье- выходной. 

Адреса, график работы, контактные телефоны ОСЗН приводятся в приложении № 1 к Регламенту.

Адрес районного информационного портала http://www.borovskr.ru/.

Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:

- на информационных стендах в ОСЗН;

- с использованием средств телефонной и электронной связи;

- в сети Интернет;

- в средствах массовой информации;

- на информационных стендах многофункционального центра, а также по телефону «горячей линии» многофункционального центра 8-800-450-11-60 (звонок по России бесплатный).
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее — Портал госуслуг).

На Портале госуслуг размещена следующая информация:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- круг заявителей;

- срок предоставления государственной услуги;

- результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

- формы заявлений, используемые при предоставлении государственной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги на Портале госуслуг представляется заявителю бесплатно. Доступ к данной информации осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем  программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или представления им персональных данных.
На информационных стендах в ОСЗН, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

- график приема граждан;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения государственной услуги.

Информацию по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами ОСЗН, уполномоченными на ее исполнение.

Консультирование по процедуре предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, проводится также специалистами многофункционального центра, а также по телефону «горячей линии» многофункционального центра 8-800-450-11-60 (звонок по России бесплатный).
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- месторасположение, график приема специалистами ОСЗН;

- перечень документов, необходимых для оказания материальной помощи отдельным категориям граждан;

- сроки предоставления государственной услуги и период ее исполнения;

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

Информация предоставляется при личном устном обращении, обращении по телефону, письменном обращении или посредством электронной почты. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их 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.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предложено изложить суть обращения в письменной форме.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

1. Наименование государственной услуги и уполномоченный орган

1.1. Государственная услуга "Оказание материальной помощи отдельным категориям лиц" предоставляется Министерством труда и социальной защиты Калужской области.

2. Результат предоставления государственной услуги
2.1. Результатами  предоставления государственной услуги являются:

- выделение материальной помощи;

- отказ в выделении материальной помощи. 

3. Сроки предоставления государственной услуги

3.1. Материальная помощь предоставляется не более одного раза в год. Материальная помощь отдельным категориям лиц предоставляется в виде денежных средств и носит заявительный характер.

3.2. Для принятия решения о выделении либо о мотивированном отказе в назначении материальной помощи ОСЗН в 10-дневный срок с даты обращения и представления всех необходимых документов заявителем направляет в Министерство труда и социальной защиты Калужской области полный комплект документов с ходатайством об оказании материальной помощи.

Решение о предоставлении и размере материальной помощи в каждом конкретном случае принимается в 30-дневный срок со дня подачи заявления об оказании материальной помощи со всеми необходимыми документами и оформляется приказом Министерства.

3.3. Время прохождения административных процедур составляет:

прием документов для назначения материальной помощи – 15 мин.;

максимальный срок правовой экспертизы документов, необходимых для назначения материальной помощи – 30 мин.;

формирование личного дела получателя материальной помощи – 15 мин.;

формирование ходатайства о выделении материальной помощи – 20 мин.;

Максимальное время ожидания граждан в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.

Максимальное время продолжительности приема у специалиста 15 минут.

4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
государственной услуги

Предоставление государственной услуги по оказанию материальной помощи отдельным категориям лиц осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3880; № 27, ст. 3873;  № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587, № 49 (ч. 5), ст. 7061);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 34, ст. 3374; 2006, № 3, ст. 297; 2007, № 50, ст. 6299);
- Законом Калужской области от 02.12.2010 № 75-ОЗ «Об областном бюджете на 2011 год и на плановый период 2012 и 2013 годов» («Весть», № 440-443, 03.12.2010 (закон, приложения № 1-3, приложение № 4 (начало)), «Весть», № 452-455, 10.12.2010 (приложение № 4 (окончание), приложения № 5-14); 2011, № 236, (Закон), № 242-244, (приложения № 1-6), № 461-464, (опубликован без приложений));

- Законом Калужской области от 26.09.2005 года № 120-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области отдельными государственными полномочиями» («Весть», 2005, № 317; 2007, № 333-334; 2008, № 170-171; № 401-403; 2009, № 8-10; № 235-237; № 444-447; 2010, № 53-54; № 429-431);
- Постановлением Губернатора Калужской области от 21.07.2008 № 221 «О Министерстве по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области», (Весть, 2008, № 255-256, (Постановление), № 264-265, (Положение); 2009, № 36-37, № 485-488; 2010, № 411-412; 2012, № 12);

- Постановлением Правительства Калужской области от 13.05.2008 № 188 «Об утверждении положения о порядке оказания материальной помощи отдельным категориям лиц», (Весть, 2008, № 174-175; 2009, № 72-74, № 150-151; 2010, № 23-25, № 148-150; 2011, № 70-72, № 282-283; 2012, № 59-60, № 172-174);

- Приказом Министерства по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области от 02.03.2011 г. № 274 «О ведомственной целевой программе «Социальная поддержка населения Калужской области», (Весть, 2011, № 107-109; 2012, № 59-60, (приказ), № 164-166);

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Калужской области в сфере организации назначения и выплаты пособий.

5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
5.1. Для исполнения государственной услуги «Оказание материальной помощи отдельным категориям лиц» заявителем представляются следующие документы:

- личное заявление обратившегося за материальной помощью, составленного в произвольной форме (образец формы заявления - Приложение 2);

- акт комиссионного обследования материально-бытовых и жилищных условий, подтверждающего трудную жизненную ситуацию заявителя, составленный ОСЗН (образец акта - Приложение 3);

- документы, подтверждающих доходы заявителя и всех членов его семьи;

- справка об установлении инвалидности заявителю или членам его семьи (при наличии группы инвалидности);

- заключение органов государственного пожарного надзора (в случае выделения средств в связи с произошедшим пожаром жилого помещения);

- заключение органов здравоохранения (в случае выделения средств на лечение, проведение платной операции);

- копия документа о признании заявителя пострадавшим в результате радиационных аварий и катастроф;

- сведения о лицевом счете заявителя в кредитной организации.

5.2. Документы, необходимые  для назначения материальной помощи, предоставляются в подлинниках или в копиях. 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
 Перечень документов, запрашиваемых ОСЗН в органах  и подведомственных государственным органам  или органах местного самоуправления и иных органов, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заинтересованное лицо  не представило указанные документы самостоятельно:

- справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о размере и виде выплачиваемой пенсии на территории Калужской области по межведомственному информационному взаимодействию в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или месту пребывания заявителя и всех членов его семьи.

        Предоставление документов и информации для предоставления государственной услуги осуществляется, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

        Межведомственное электронное взаимодействие осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в ОСЗН, наделенный государственными полномочиями по оказанию материальной помощи отдельным категориям лиц по собственной инициативе.

7. Требования к документам, предоставляемым заявителями

7.1. Официальные документы должны содержать реквизиты, наличие которых согласно законодательству Российской Федерации является обязательным (номер, дата, подпись, печать).

7.2. Для исполнения государственной услуги в оригинале предоставляется заявление о выделении материальной помощи, документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или месту пребывания заявителя и всех членов его семьи, акт комиссионного обследования материально-бытовых и жилищных условий, подтверждающего трудную жизненную ситуацию заявителя, составленный ОСЗН, документы, подтверждающих доходы заявителя и всех членов его семьи (справки о доходах).

7.3. Для исполнения государственной услуги в копиях, заверенных в соответствии с действующим законодательством, представляются следующие документы:

- документы, подтверждающих доходы заявителя и всех членов его семьи (трудовые книжки);

- справка об установлении инвалидности заявителю или членам его семьи (при наличии группы инвалидности);

- заключения органов государственного пожарного надзора (в случае выделения средств в связи с произошедшим пожаром жилого помещения);

- заключение органов здравоохранения (в случае выделения средств на лечение, проведение платной операции);

- копия документа о признании заявителя пострадавшим в результате радиационных аварий и катастроф;

7.4. Документы, имеющие поправки и (или) приписки, не принимаются в качестве документов, подтверждающих правовые основания на получение материальной помощи.

7.5. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

        7.6. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении ОСЗН.

8. Перечень оснований для отказа в приеме документов

8.1.  Решение об отказе в приеме документов может быть принято в случае: 

- не предоставления заявителем полного комплекта документов, указанных в пункте 5.1 раздела II настоящего Административного регламента;

- несоответствия предоставленных документов условиям, указанным в п.п. 7.1, 7.2, 7.3, 7.4 раздела II.
9. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

9.1. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги может быть принято в случае:

- не представления заявителем документов в полном объеме.

Решение об отказе в предоставлении материальной помощи принимается Министерством в течение 30 дней. После принятия решения об отказе заявитель в 10-дневный срок уведомляется письменно с указанием причины отказа.

10. Размер платы за предоставление государственной услуги

10.1. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

11. Технические требования к помещению

11.1. Помещения для предоставления государственной услуги размещаются на нижних этажах зданий.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

11.2. На территории, прилегающей к месторасположению уполномоченных органов, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ получателей государственной услуги к парковочным местам является бесплатным.

11.3. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

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

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

11.5. Места для ожидания на предоставление или получение документов оборудуются стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для ожидания оборудуются системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами.

Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления государственной услуги. 

11.6. Места предоставления государственной услуги оборудуются противопожарными системами и средствами пожаротушения, системами оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, системами охранной сигнализации.

11.7. Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием специалиста.

Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги;

- времени перерыва на обед и технический перерыв.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 

11.8. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им обеспечиваются:

наличие кнопки вызова специалистов на входе в здание, в котором осуществляется предоставление услуги; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребностей инвалидов собственник объекта в соответствии с частью 4 статьи 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» от 24.11.1995 г. №181-ФЗ должен принимать меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, либо когда это возможно, обеспечить ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи определен приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 июля 2015 г. N 527н.
12. Показатели доступности и качества государственных услуг

- своевременность получения государственной услуги;

- наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги;

- возможность получения государственной услуги в электронной форме и в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) 
в процессе получения государственной услуги.

- возможность формирования запроса на предоставление муниципальной услуги в электронной форме с помощью Портала госуслуг

Доступность предоставления информации о предоставлении государственной услуги составляет:

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет - 7 дней в неделю, 24 часа в сутки; 

- непосредственно в ОСЗН: 

понедельник – четверг: с 8-00 до 17-15;

пятница: с 8-00 до 16-00;

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.

- непосредственно в многофункциональном центре (по графику работы многофункционального центра).

III. Административные процедуры

1. Последовательность административных процедур

1.1. Предоставление государственной услуги "Оказание материальной помощи отдельным категориям лиц" включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов для назначения материальной помощи;

2) принятие решения о приеме документов либо об отказе в приеме документов;

4) экспертиза предоставленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

5) формирование личного дела получателя материальной помощи и формирование ходатайства о выделении материальной помощи;

6) направление ходатайства, заявления и комплекта документов для принятия решения о выделении материальной помощи либо об отказе в выделении материальной помощи в Министерство труда и социальной защиты Калужской области.

2. Прием документов для оказания материальной помощи отдельным категориям лиц

2.1. Основанием для предоставления государственной услуги является обращение гражданина с заявлением в ОСЗН по месту жительства с комплектом документов, необходимых для выделения материальной помощи.

Юридическим фактом приема документов для выделения материальной помощи является зарегистрированное заявление гражданина, претендующего на предоставление государственной услуги, с приложением необходимых документов.

2.2. Специалист, уполномоченный принимать документы:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает личность заявителя;

3) определяет наличие комплекта предоставленных документов исходя из соответствующего перечня документов;

4) делает отметку и расписывается в заявлении о выделения материальной помощи.

2.3. Специалист, уполномоченный принимать документы для выделения материальной помощи, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема документов.

3. Экспертиза документов для выделения материальной помощи

3.1. Юридическим фактом для начала данного административного действия является получение пакета документов, представленного заявителем для выделения материальной помощи.

3.2. Специалист, в день приема документов сверяет заявление обратившегося с паспортом, проводит экспертизу документов, проверяет их комплектность и правильность оформления.

3.3. Специалист проверяет подлинность поданных документов, наличие в них подписей, печатей.

При выявлении в предоставленных документах признаков подделки специалист, ответственный за прием документов, докладывает об этом своему непосредственному руководителю для принятия решения и организации соответствующей проверки.

3.4. Факт проверки принятых документов заверяется соответствующей подписью специалиста на заявлении.

4. Принятие решения о выделения материальной помощи

4.1. Юридическим фактом для начала данного административного действия является результат экспертизы документов, представленных заявителем для выделения материальной помощи.

4.2. Для принятия решения о назначении либо о мотивированном отказе в выделении материальной помощи специалист ОСЗН в 10-дневный срок с даты обращения и предоставления всех необходимых документов заявителем направляет в Министерство труда и социальной защиты Калужской области полный комплект документов с ходатайством о выделении материальной помощи.

4.3. Решение о предоставлении и размере материальной помощи в каждом конкретном случае принимается в 30-дневный срок со дня подачи заявления об оказании материальной помощи со всеми необходимыми документами и оформляется приказом Министерства.

Решение об отказе в предоставлении материальной помощи принимается Министерством в течение 30 дней. После принятия решения об отказе заявитель в 10-дневный срок уведомляется письменно с указанием причины отказа.

5. Формирование личного дела получателя материальной помощи

5.1. Специалист, ответственный за прием документов на выделение материальной помощи:

1) формирует комплект документов, предоставленных заявителем;

2) оформляет ходатайство о выделении материальной помощи и заверяет его подписью руководителя ОСЗН и печатью ОСЗН;

3) передает ходатайство и комплект документов специалисту ОСЗН, ответственному за отправку письменной корреспонденции посредством почтовой связи.

5.2. Комплект документов и ходатайство  формируется на каждого получателя материальной помощи.

6. Особенности организации предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре
В предоставлении государственной услуги (в части приема заявления с необходимыми документами для предоставления государственной услуги) участвует многофункциональный центр при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром и ОСЗН (далее – Соглашение о взаимодействии). Сведения о месте нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты многофункционального центра (филиалов) содержатся на официальном сайте многофункционального центра http://mfc40.ru.
Приём, проверка документов заявителя, необходимых для предоставления государственной услуги в многофункциональном центре:

1) основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя с заявлением в многофункциональный центр;

2) при обращении заявителя сотрудник многофункционального центра, ответственный за приём и регистрацию документов заявителя, принимает заявление и регистрирует его в автоматизированной информационной системе в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству в многофункциональном центре. 

При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в пункте 3.1 настоящего регламента, специалист многофункционального центра делает об этом отметку и сообщает заявителю о необходимости устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист многофункционального центра выдает заявителю расписку в приеме документов;

3) ответственный сотрудник многофункционального центра направляет заявление с документами в ОСЗН, наделённый полномочиями по предоставлению государственной услуги; 

4) результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и его передача в ОСЗН, наделённый полномочиями по предоставлению государственной услуги;

5) максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня со дня поступления заявления в многофункциональный центр;

6) в случае необходимости сотрудник многофункционального центра осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления государственной услуги в порядке, предусмотренном пунктом 6 раздела II настоящего регламента;

7) при поступлении заявления из многофункционального центра в ОСЗН, наделённый полномочиями по предоставлению государственной услуги, выполняется административная процедура, предусмотренная пунктом 4 раздела III настоящего регламента;

8) Ответственность специалистов многофункционального центра за действия (бездействие), осуществляемые в ходе организации предоставления государственной услуги, предусмотрена пунктом 3 раздела IV настоящего регламента.

9) Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействие) сотрудников многофункционального центра осуществляется следующими способами:

- на информационном стенде, расположенном в здании многофункционального центра;

- на официальном сайте многофункционального центра.

7. Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

7.1. Порядок формирования запроса на предоставление государственной услуги.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Портале госуслуг без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 5 раздела II настоящего регламента, необходимых для предоставления государственной услуги;

б) возможность печати на  бумажном носителе копии электронной формы запроса;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в Портале госуслуг, обеспечивающем информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственной услуги в электронной форме (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Портале госуслуг в части, касающейся сведений, отсутствующих в Единой системе идентификации и аутентификации;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на Портале госуслуг к ранее поданным им запросам в течение одного года, а также частично сформированных запросов - в течение  трех месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в пункте 5 раздела II настоящего регламента, необходимые для  предоставления государственной услуги, направляются в ОСЗН посредством Портала госуслуг.

7.2. Порядок приема и рассмотрение запроса и документов, необходимых на предоставление государственной услуги в электронной форме.

Предоставление государственной услуги в электронной форме осуществляется на основании полученного через информационную систему «Полтава» Калужской области»   запроса в электронной форме.

ОСЗН обеспечивает прием электронного запроса и приложенных к нему документов без необходимости повторного  представления заявителем таких документов на бумажном носителе. Регистрационный номер и дата запроса присваиваются автоматически при формировании запроса.

Прием запроса в электронном виде осуществляется не позднее 1 рабочего дня с даты формирования и отправки заявителем запроса в ОСЗН.

Предоставление государственной услуги начинается  с момента поступления в ОСЗН запроса и электронных документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 8 раздела II настоящего регламента, а также осуществляются следующие действия:

1) при наличии оснований для отказа в приеме документов специалист ОСЗН, ответственный за предоставление государственной услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме документов, в срок не более 20 рабочих дней;

2) при отсутствии оснований, указанных в пункте 8 раздела II настоящего регламента, заявителю сообщается присвоенный  запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Портала госуслуг заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
После принятия запроса заявителя специалистом ОСЗН, ответственным за предоставление услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Портале госуслуг обновляется до статуса «Принято».

После принятия запроса в электронной форме специалист ОСЗН, ответственный за предоставление государственной услуги, приступает к выполнению административных процедур, предусмотренных пунктом 3 раздела III настоящего регламента.

7.3. Выдача результата предоставления государственной услуги в электронной форме:

Результат предоставления государственной услуги - выделение материальной помощи либо отказ в выделении материальной помощи.
7.4. Предоставление государственной услуги осуществляется в порядке, указанном в блок-схеме (приложение 4 к Административному регламенту).
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется заведующим ОСЗН и должностными лицами ОСЗН, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается  положениями о структурных подразделениях, а также в  соответствии с имеющимися должностными инструкциями.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Калужской области, регламентирующих деятельность по предоставлению государственной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка исполнения государственной функции отдельным категориям населения) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Контроль за предоставлением государственной услуги может быть организован и осуществлен на основании индивидуальных правовых актов (приказов).

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан при приеме документов для назначения ежемесячной денежной выплаты, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц ОСЗН.

3. Специалисты ОСЗН, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Министерство, осуществляя государственный контроль за предоставлением государственной услуги, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления государственной услуги, законность решений уполномоченных органов;

в случае выявления нарушений требований законов по вопросам осуществления уполномоченными органами или их должностными лицами государственной услуги, давать письменные предписания по устранению таких нарушений, обязательные для исполнения уполномоченными органами и их должностными лицами. Указанные предписания могут быть обжалованы в судебном порядке;

производить проверки деятельности уполномоченных органов по предоставлению государственной услуги и использованию выделенных для этих целей материальных и финансовых средств;

назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за осуществлением государственной услуги;

запрашивать и получать в 2-х недельный срок, а при чрезвычайных обстоятельствах (стихийных бедствиях, экологических катастрофах и т. п.) незамедлительно необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением государственной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1. Решения или действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, принятые или осуществленные в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы. Такая жалоба рассматривается в порядке, установленном настоящим.

2. В досудебном (внесудебном) порядке заявителем могут быть обжалованы:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в ОСЗН,  наделённый полномочиями по предоставлению государственной услуги, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и ОСЗН, наделённым полномочиями по предоставлению государственной услуги, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
4. Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица, муниципального служащего должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо  муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в администрацию жалобы, направленной по почте, по электронной почте, либо представленной заявителем в письменной форме на бумажном носителе.

7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица, предоставляющего государственную 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. 

8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрен, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

9. 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.

10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

	
	
	Приложение № 1

к  Регламенту предоставления государственной услуги "Оказание материальной помощи отдельным категориям лиц"


СВЕДЕНИЯ  

об органе местного самоуправления Калужской области, 

которому переданы государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности для "Оказания материальной помощи отдельным категориям лиц"
1.Наименование: Отдел социальной защиты населения администрации муниципального образования муниципального района «Боровского район» Калужской области

2.Адрес: 249010 г.Боровск ул.Советская д.5

3. Контактные телефоны: 8(48438) 4-32-43

тел/факс 8(48438) 4-20-63

4. Адрес электронной почты: oszn@borovskadm.ru
5. Фамилия, имя, отчество руководителя и контактные телефоны:  

Краморова Галина Станиславовна, 8(48438) 4-32-43                           
6. График приема граждан:

Понедельник – четверг с 8-00 до 17-15 час

Пятница – с 8-00 до 16-00 час

Обед – с 13-00 до 14-00 час

Суббота, воскресенье - выходной. 

Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги 

"Оказание материальной помощи отдельным категориям лиц"

В Министерство труда и социальной защиты Калужской области

от _________________________________________

____________________________________________

(ФИО полностью)

зарегистрированного(ой) по адресу

________________________________________________________________________________________

(полный адрес)

телефон____________________________________

заявление.

Текст заявления в свободной форме.

«_______» _______________ 20____ г.



_________________________




Дата







Подпись

Приложение 3

к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги 

"Оказание материальной помощи отдельным категориям лиц"

АКТ

обследования материально-бытовых и жилищных условий, подтверждающий

трудную жизненную ситуацию заявителя

                                                                              от « ____»_________________ 20____ года                                                

1. Фамилия_____________________   Имя_____________ Отчество______________________

2. Дата рождения____________________________телефон_____________________________

3. Регистрация по месту жительства________________________________________________

4. Адрес фактического проживания_________________________________________________ 

5. Место работы__________________________________________________________________

5. Группа инвалидности (при наличии) ______________________________________________ 

6. Состав семьи: _________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

7. Социальная характеристика семьи________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

8. Краткая характеристика жилья (отдельная квартира, в общежитии, частный дом и т.д.), жилье принадлежит_______________________________________________________________

________________________________________________________________________________

9. Благоустройство жилья: _________________________________________________________

(указать наличие центрального отопления, водопровода, горячей воды, канализации и т.д.)

10. Сведения о наличии трудной жизненной ситуации

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

11.Заключение комиссии по итогам обследования: ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Должности и подписи лиц, проводивших обследование:

____________________________________________                       ______________________

            (должность)                                   (подпись)                            (расшифровка подписи)

____________________________________________                       ______________________

            (должность)                                   (подпись)                             (расшифровка подписи)

_____________________________________________                     ______________________

            (должность)                                   (подпись)                            (расшифровка подписи)

Заявитель:

_______________________         ______________________  (подпись) (расшифровка подписи)

Приложение 4

к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги 

"Оказание материальной помощи отдельным категориям лиц"

Блок - схема предоставления государственной услуги
















Рассмотрение документов на заседании комиссии по оказанию материальной помощи





Заявителем представлены документы, соответствующие требованиям





Прием и проверка специалистом Министерства заявления и документов





Сбор документов заявителем





Информирование и консультирование о порядке предоставления государственной услуги





Заявителем представлены документы, не соответствующие требованиям





Отсутствие права на предоставление государственной услуги





Отсутствие необходимых документов





Уведомление заявителя о предоставлении недостающих документов





Предоставление государственной услуги





Подготовка решения для предоставления государственной услуги





Документы представлены





Документы не представлены





Подготовка уведомления


 об отказе в предоставлении государственной услуги








