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 Приложение                              к     Постановлению   администрации                    MP «Мешовский район» от 10.02.2017 г. N 91
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

"ОКАЗАНИЕ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ ГРАЖДАНАМ, НАХОДЯЩИМСЯ

В ТРУДНОЙ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ"
1. Общие положения
Административный регламент по предоставлению государственной услуги "Оказание материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, определения сроков и последовательности действий (далее - административные процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

Предоставление государственной услуги "Оказание материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации" (далее - государственная услуга) на территории муниципального образования "Мешовский район" осуществляется отделом социальной защиты населения администрации MР «Мешовский район» (далее – ОСЗН) в рамках полномочий, переданных в соответствии с Законом Калужской области от 26.09.2005 N 120-03 "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области отдельными государственными полномочиями".

Контроль за предоставлением уполномоченным органом государственной услуги осуществляет министерство труда и социальной защиты  (далее - министерство).
1.1. Описание заявителей.

Заявителями могут быть физические лица (далее – заявителя) проживающие на территории Мещовского района и обратившиеся в отдел социальной защиты населения администрации МР «Мещовский район» в случае наличия у них (членов их семьи) трудной жизненной ситуации. 
1.2.
Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.
 Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, электронной почте ОСЗН:
Почтовый адрес: 249240. г. Мещовск, ул. Проспект Революции, д. 47., Контактные телефоны: 9-29-05. Место нахождения специалистов, осуществляющих прием граждан по вопросам предоставления государственной услуги: отдел социальной защиты населения администрации MP «Мещовский район», адрес: г. Мещовск, ул. Проспект Революции д. 47. 1 этаж, кабинет N 4, контактный телефон: 9-29-05, адрес электронной почты  moszn@kaluga.ru
Специалисты ОСЗН осуществляют прием заявителей по вопросам оказания материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, в соответствии со следующим графиком:

Понедельник, среда с 9.00 до 17.00 час; вторник, четверг, пятница с 9.00 до 12.00 час ; обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 час; суббота, воскресенье - выходные.
Консультации по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами по телефону и на личном приеме заявителей.
Информацию о предоставлении уполномоченным органом государственной
услуги можно получить непосредственно в ОСЗН при
личном обращении, при обращении по телефону или на адрес электронной почты:
moszn@kaluga.ru. 
Информация также размещена в федеральной государственной
информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Калужской области".

На информационном стенде ОСЗН населения администрации MP «Мещовский район» размещена информация о правовых основаниях для получения государственной услуги, о документах, необходимых для ее предоставления, график приема граждан, контактные телефоны специалистов.
Консультирование по процедуре предоставления государственной услуги, в
том числе о ходе предоставления государственной услуги, проводится в устной (лично или по телефону), письменной или электронной формах.

         При личном обращении заявителей в уполномоченный орган по вопросам предоставления государственной услуги специалисты проводят консультации по следующим вопросам:

· правовые основания для предоставления государственной услуги:

· описание заявителей;
· порядок предоставления государственной услуги;

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

-
по иным вопросам.
В ответе по телефону и на иные устные обращения специалисты уполномоченного органа информируют обратившегося гражданина по существу поставленных вопросов или сообщают номер телефона компетентного специалиста.

Основными требованиями при консультировании являются: актуальность, компетентность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании либо по телефону не может превышать 10 минут.

Письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления государственной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления государственной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Ответ на обращение не дается.
 Информация о процедуре предоставления государственной услуги представляется бесплатно.

В приложении 1 к настоящему Административному регламенту приводятся сведения о месте нахождения (адрес), графиках работы, контактных телефонах уполномоченного органа и министерства.
11. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1.
Наименование государственной услуги.

Оказание материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации.
2.2.
Наименование органа, непосредственно предоставляющего государственную услугу.
           Отдел социальной защиты населения администрации MP « Мешовский район».
2.3.
Описание результата предоставления государственной услуги.
Результатом предоставления государственной услуги является:
- решения об оказании материальной помощи;

- перечисление денежных средств на лицевой счет заявителя в кредитной организации. 
2.4.
Срок предоставления государственной услуги.
 Срок предоставления государственной услуги - не более 25 календарных дней со дня регистрации обращения заявителя.
2.5.
Правовые основания для предоставления государственной услуги.
Нормативно-правовое регулирование предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с ;

 Федеральным законом от 17.07.1999N178-ФЗ"О государственной социальной помощи";
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
 Федеральным законом от 05.04.2003 N 44-ФЗ "О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода
одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи".
-
постановлением администрации MP « Мещовский район» от 9 ноября 2016г. N 569"Об утверждении Положения о порядке оказания материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации».
-
Уставом муниципального образования "Мещовский район":
-
Положением об отделе социальной защиты населения администрации MP 
«Мещовский район».
 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем
Основанием для предоставления государственной услуги является представление заявителем в уполномоченный орган следующих документов: 
- личного заявления обратившегося за материальной помощью, составленного в произвольной форме;
- паспорта заявителя и всех членов его семьи;    

    - документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства (месту пребывания) заявителя и всех членов его семьи; 
    - сведения о составе семьи заявителя;
            - документов, подтверждающих доходы заявителя и всех членов  его семьи;

   - сведений о лицевом счете заявителя в кредитной организации.
               По  выбору заявителя (его законного представителя) документы, представляемые заявителем, направляются в ОСЗН лично либо с использованием средств почтовой связи, электронной почтой, а также в электронной форме с использованием «Портала государственных и муниципальных услуг Калужской области». В случае подачи заявления на оказание материальной помощи через законного представителя  необходимо представить также документ, подтверждающий полномочия законного представителя (доверенного лица).
            В личном заявлении обратившийся за оказанием  материальной помощью дает согласие на обработку  своих персональных данных.
2.7. 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
Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных  органов, органов местного самоуправления и иных органов:
- ходатайство администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района;
- акт комиссионного обследования материально-бытовых и жилищных условий, подтверждающего трудную жизненную ситуацию заявителя, составленный администрацией (исполнительно-распорядительным органом) муниципального района;  

-  документы о размере пенсии и других социальных выплатах, произведенных отделом пенсионного фонда РФ по Мещовскому району и ОСЗН.
- справка о размере пособия по безработице и других выплатах, произведенных ГКУ КО «Центр занятости населения Мещовского района» или  о том, что заявитель (члены семьи заявителя) не зарегистрирован в качестве безработного (для неработающих граждан, не признанных в установленном порядке безработными);
-  справка из органа государственной налоговой службы по месту жительства о том, что заявитель (члены семьи заявителя) не зарегистрирован в качестве индивидуального предпринимателя( для неработающих граждан, не признанных безработными и не являющихся пенсионерами).

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 по собственной инициативе.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
        Документы, имеющие поправки, приписки, подчистки не принимаются в качестве документов, подтверждающих правовые основания получения  материальной помощи.
2.9. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги.

В предоставлении государственной услуги отказывается по следующим основаниям:

· заявитель не относится к категориям граждан, указанным в пункте 1.1. административного регламента;

· отсутствует полный комплект документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги.
Плата за предоставление государственной услуги не взимается.

2.11.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги  и при получении результата предоставления государственной услуги
Максимальный срок (время) ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление государственной услуги при личном обращении – не более 15 минут.
2.12.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.

           Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги с документами. указанными   в  пункте   2.6    Административного   регламента,   поступившими   в уполномоченный орган, осуществляется в день его поступления.

Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги с документами, указанными в подпункте 2.6 Административного регламента, поступившего в уполномоченный орган в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.
2.13.
Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, находятся в пределах пешеходной доступности для заявителей (не более 10 минут пешком от остановок общественного транспорта).

Входы в указанные помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Созданы условия для парковки транспортных средств, в том числе для инвалидов. Инвалидам оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, помещение просторное, хорошо освещенное. 

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы достаточным количеством сидячих мест. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами, обеспечены требуемыми бланками заявлений, образцом заполнения заявления и канцелярскими принадлежностями.

Оформление визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Сотрудники ОСЗН, предоставляющие государственную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности, либо настольными табличками аналогичного содержания. 

Каждое рабочее место специалистов ОСЗН в помещении для проведения консультаций оборудуется столом, креслом, персональным компьютером с обеспечением доступа к сети Интернет, электронным справочно-правовым системам. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях для сотрудников, предоставляющих государственную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

При исполнении государственной услуги гарантируется обеспечение прав инвалидов в соответствии с законодательством. Создаются условия для беспрепятственного передвижения инвалидов в инвалидных колясках в зданиях ОСЗН. 

2.14. Показатели доступности и качества предоставления 

государственной услуги


Показателями доступности получения государственной услуги являются:

-   возможность направлять заявление в электронном виде;

-  возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- обеспечения беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвигаться в помещениях,  где предоставляется государственная услуга.

Основные требования к качеству предоставления государственной услуги:    

-  соблюдение срока  предоставления государственной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления государственной услуги;

- возможность обращения с обжалованием решения ОСЗН, а также действий (бездействия) специалистов  в досудебном или судебном порядке.

 При предоставлении государственной услуги:

- при направлении запроса почтовым отправлением непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом ОСЗН, осуществляющим предоставление государственной услуги, как правило, не требуется;

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие со специалистом ОСЗН, осуществляющим предоставление государственной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения государственной услуги документов.

Продолжительность взаимодействия в пределах общего срока государственной услуг не ограничено.
2.15. Иные требования

 В любое время с момента предоставления заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения государственной услуги по телефону, электронной почте с использованием информационных ресурсов, в сети Интернет или на личном приеме.

 При информировании заявителей по телефону специалисты ОСЗН предоставляют информацию по следующим вопросам:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагаемые к ним документы;

- сведения о нормативных правовых актах, на основании которых оказывается государственная услуга;

- о необходимости представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

 Заявителю в целях получения государственной услуги посредством использования официального сайта Министерства и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» Калужской области обеспечивается возможность:
- осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги;

- получения заявителем сведений о ходе предоставления государственной услуги.

      111. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

                -  прием и регистрацию заявления со всеми необходимыми документами;
           - межведомственный запрос документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента и которые не были представлены по инициативе заявителя;

          - рассмотрение заявления и документов осуществляется комиссией по оказанию адресной социальной помощи малообеспеченным гражданам при администрации MP
 « Мещовский район» 
           - принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги с уведомлением заявителя о принятом решении;
            - подготовка документов на выплату материальной помощи и
перечисление денежных средств на лицевой счет заявителя в кредитной организации
              Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении № 2 к Административному регламенту.
3. 2. Описание административных процедур.
      3.2.1. Прием и регистрация заявления со всеми необходимыми документами.
Юридическим фактом, инициирующим начало данной административной процедуры, является обращение заявителя в уполномоченный орган с документами, указанными в пункте 2.6. 
Специалисты уполномоченного органа, ответственные за подготовку документов по предоставлению государственной услуги, при рассмотрении представленных заявителем документов:

-
устанавливают личность заявителя, предмет обращения и определяют соответствие
представленных документов перечню, указанному в Административном регламенте (в случае личного обращения заявителя);

-
проверяют по базе данных программного комплекса "Адресная социальная
помощь", имело ли место обращение заявителя ранее.

Срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, не в полном объеме специалисты уполномоченного органа в течение 2 дней направляют запрос заявителю о представлении недостающих документов.

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является регистрация в электронной автоматизированной системе документооборота и журнале регистрации на бумажном носителе.
3.2.2.
Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые не были представлены по инициативе заявителя.

Юридическим фактом, инициирующим начало данной административной процедуры, является непредставление по инициативе заявителя документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций (далее - Органы).

Специалисты уполномоченного органа, ответственные за подготовку и направление запроса в организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.7. Административного регламента, необходимые для предоставления государственной услуги осуществляют направление запроса по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия.

         Максимальный срок подготовки и направления запроса составляет 2 рабочих дня.
Результатом административной процедуры является получение из организаций запрашиваемых документов либо отказа в их предоставлении.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запрошенных документов в электронной автоматизированной системе документооборота и журнале регистрации на бумажном носителе и передача подготовленных документов на рассмотрение в комиссию при администрации MP «Мещовский район». 
         3.2.3.
Рассмотрение заявления и документов комиссией по оказанию адресной социальной помощи малообеспеченным гражданам при администрации MP «Мещовский район». 
Юридическим фактом, инициирующим начало данной административной процедуры, является поступление подготовленных специалистами ОСЗН документов на рассмотрение в комиссию по оказанию адресной социальной помощи малообеспеченным гражданам при администрации MP « Мещовский район». 
Срок выполнения административной процедуры - 10 рабочих дней с даты поступления документов, подготовленных специалистами ОСЗН.
Фиксацией результата административной процедуры является  принятие решения о передаче документов для рассмотрения на комиссии при администрации МР «Мещовский район».

3.2.4. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги с уведомлением заявителя о принятом решении.

 Юридическим фактом, инициирующим начало данной административной процедуры, является поступление подготовленных специалистами уполномоченного органа документов на рассмотрение в комиссию по оказанию адресной социальной помощи малообеспеченным гражданам при администрации MP « Мещовский район» по оказанию адресной социальной помощи. 

Срок выполнения административной процедуры - два рабочих дня с даты поступления документов.

Фиксацией результата административной процедуры является  принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) материальной помощи и уведомление заявителя о принятом решении.

3.2.5. Подготовка документов на выплату материальной помощи и
перечисление денежных средств на лицевой счет заявителя в кредитной организации.
                      Юридическим фактом, инициирующим начало данной административной процедуры, является принятие решения о предоставлении материальной помощи и перечисление денежных средств на лицевой счет заявителя в кредитной организации .
           Результатом выполнения административной процедуры является перечисление денежных средств на лицевой счет заявителя. Срок выполнения административного действия - 3 рабочих дня.

1V. Формы контроля за предоставлением государственной услуги
            Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем уполномоченного органа и (или) должностным лицом администрации MP «Мещовский район». Перечень должностных лиц. осуществляющих текущий контроль, устанавливается распорядительным актом администрации MP « Мещовский район».
            Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента. Периодичность осуществления контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

  Текущий контроль включает в себя проведение плановых (на основании планов работы уполномоченного органа) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя,
содержащему обоснованную жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц) проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги. - комплексные проверки, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур. – тематические проверки.

     Специалисты, уполномоченные принимать документы, осуществляют
выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим
Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение порядка и сроков рассмотрения, приема и обработки документов, определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении государственной услуги.

V.   Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной 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 или муниципальной 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 или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной 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 или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, 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.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

 4.1. наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

4.2. 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;

4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3.Органы местного самоуправления и должностные лица,
которым может быть адресована жалоба заявителя в
досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба в порядке досудебного (внесудебного) обжалования заявителем
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу,
должностного лица, предоставившего услугу, подается заведующему отделом социальной защиты населения администрации муниципального района «Мещовский район». Жалобы на решения, принятые заведующим отделом социальной     защиты     населения подаются Главе   администрации муниципального района «Мещовский район».
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя».
5.4. Срок рассмотрения жалобы
 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. 

5.5. Результат рассмотрения жалобы
 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления государственной услуги
"Оказание материальной помощи гражданам.
находящимся в трудной жизненной ситуации"
СВЕДЕНИЯ  

об отделе социальной защиты населения администрации                                         МР «Мещовский  район» Калужской области, 

которому переданы государственные полномочия  по предоставлению государственной услуги «Оказание материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации». 

	1. Наименование: Отдел социальной защиты населения администрации МР «Мещовский район» Калужской области



	2. Адрес: 249240, г. Мещовск, Проспект Революции, д. 47



	3. Контактные телефоны: 84844892331, 84844692195


тел/факс 84844691313

	4. Адрес электронной почты: moszn@kaluga.ru


	5. Фамилия, имя, отчество руководителя и контактные телефоны:                             


Шевченко Татьяна Михайловна, 84844692331

	6. Фамилия, имя, отчество специалиста, ответственного за предоставление 

государственной услуги

Губанова Ирина Владимировна, 

	7. Контакты, адрес электронной почты:

     84844692905

	8. График приема граждан: понедельник, среда с 9-00 до 17-00, вторник, четверг, пятница с 9-00 до 12-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00, выходной- суббота, воскресенье


                                                                                                        Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления государственной услуги
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БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

	Обращение   заявителя   в  уполномоченный  орган   с   заявлением  о предоставлении   государственной   услуги





	Документы представлены

заявителем в полном объеме,
не требуется запрос
документов по каналам

межведомственного
взаимодействия
	
	Документы представлены не в
полном объеме, требуется
запросить их по каналам
межведомственного
взаимодействия





	Получение документов от органов, уполномоченных на выдачу данных документов в рамках межведомственного взаимодействия


	Рассмотрение представленных документов


	Документы соответствуют    требованиям
	
	Документы не соответствуют требованиям




	Принятие решения о предоставлении государственной услуги
	
	Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги


	Подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги
	
	Подготовка мотивированного отказа в предоставлении услуги


	Направление уведомления заявителю о предоставлении государственной услуги
	
	Направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги




