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ЛИПЕЦКАЯ ОБЛАСТЬ
УПРАВЛЕНИЕ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ
П Р И К А З

«___30___» __03____2012г.                                              №____221-П___

Об утверждении административного регламента

 предоставления государственной услуги 
 по предоставлению материальной             

 помощи гражданам, находящимся  в трудной

 жизненной ситуации

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления администрации Липецкой области от 09.08.2011г. № 282 «Об утверждении порядка разработки и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций исполнительными органами государственной власти Липецкой области, порядка разработки и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Липецкой области, порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг" и в целях повышения качества оказания государственных услуг 

П Р И К А З  Ы В А Ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги  по предоставление материальной помощи гражданам, находящимся в   трудной жизненной ситуации, согласно приложению.
 2. Приказ вступает в силу  со дня опубликования в «Липецкой газете».
Начальник управления 




            

В.И.Явных
Приложение 

                                                     к приказу управления    социальной защиты

                            населения  Липецкой области
                                          «Об утверждении административного

                                                        регламента предоставления государственной 

                                                  услуги по предоставлению материальной             

                                                        помощи гражданам, находящимся  в трудной

                жизненной ситуации»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ ГРАЖДАНАМ, НАХОДЯЩИМСЯ В ТРУДНОЙ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ

1.Общие положения
      1.1. Предмет регулирования регламента

      Административный регламент предоставления государственной услуги  по предоставлению материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации (далее - административный регламент, государственная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и информационно-коммуникационной сети с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами и заявителем.
     1.2. Круг заявителей

     Заявителями на предоставление государственной услуги являются граждане, находящиеся в трудной жизненной ситуации, объективно нарушающей их жизнедеятельность, которую они не могут преодолеть самостоятельно, в следующих случаях:
1) в случае имущественных потерь, причиненных пожаром, стихийными бедствиями, катастрофами и другими ситуациями чрезвычайного характера;

2) в случае экстренного ремонта жилых помещений граждан, принадлежащих им на праве собственности, находящихся в аварийном состоянии;
3) в случае экстренного ремонта находящихся  в аварийном состоянии систем водоснабжения, водоотведения, отопительной системы жилых помещений граждан. принадлежащих им на праве собственности;

4) на возмещение расходов, связанных с проживанием за пределами области лиц, сопровождающих граждан на лечение по направлению исполнительного органа государственной власти области в сфере здравоохранения;

5) на приобретение бытовой техники (холодильники, газовое оборудование) в целях удовлетворения личных бытовых нужд;

6) на приобретение одежды и обуви, в том числе для подготовки детей к школе;

7) на реабилитационный период после перенесенных заболеваний, на приобретение средств санитарии и личной гигиены;

8) на приобретение предметов первой необходимости: постельных принадлежностей, туалетных принадлежностей (мыло, зубная щетка, зубная паста, кремы, шампунь, расчески), стирально-моющих средств;
9) на приобретение продуктов питания;

10) на приобретение продуктовых наборов детям-инвалидам в возрасте до 14 лет включительно к новогодним каникулам.

     1.3. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.

Информация о порядке предоставления государственной услуги выдается:

- в Управлении социальной защиты населения Липецкой области (далее - Управление);
- в органах социального защиты населения по  месту жительства (далее – ОСЗН);

- в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ);

- посредством почтовой, телефонной связи, электронного информирования; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальных сайтах Управления и администрации Липецкой области, а также на портале государственных и муниципальных услуг), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), размещения на информационных стендах.
    1.3.2. Место нахождения и почтовый адрес Управления:

398038, г.Липецк, ул.Плеханова, 33.

    1.3.3. Управление осуществляет прием заявителей по предоставлению государственной услуги в соответствии со следующим графиком:

· понедельник, вторник, среда, четверг – с  8.30. до 17.30.

· пятница – с  8.30. до 16.30.

    Время перерыва установлено с 13.00. до 13.48.

Адрес электронной почты Управления (e-mail): sozan@admlr.lipetsk.ru
Сведения о местах нахождения, электронных адресах и графиках работы ОСЗН и МФЦ содержатся в приложении 3 к административному регламенту. 

     1.3.4. Телефоны Управления:

          - приемная начальника Управления: (4742) 25 25 25; факс: 27-54-63;
     - начальник отдела социальных гарантий государственных служащих,  предоставления государственных выплат и социальных услуг: (4742) 25-25- 10;

     -специалисты отдела социальных гарантий государственных служащих,  предоставления государственных выплат и социальных услуг: (4742) 25-25-48; 25-24-44; 
       - начальник  отдела по вопросам материнства и детства: (4742) 25-25-99;

       -  специалисты отдела по вопросам материнства и детства: (4742) 25-24-   

73, 25-24-78.
     1.3.5. Адрес сайта Управления: http//szn.lipetsk.ru/

         Адрес портала государственных и муниципальных услуг: 

         http:  //www.gosuslugi.ru/
 1.3.6. При ответах на телефонные звонки специалисты  Управления, ОСЗН и МФЦ подробно, в корректной форме информируют обратившихся  по интересующим их вопросам. 

     Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

     Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

    1.3.7. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются специалистами, в функции которого входит назначение и выплата материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации.    

Максимальное количество взаимодействий с должностным лицом при оказании государственной услуги – два, продолжительность – 20 минут.

     1.3.8. Консультация по административным процедурам, содержанию, условиям предоставления государственной услуги может осуществляться в письменном виде (по  письменным  обращениям), в устной форме (на личном приеме или  по  телефону), в электронной форме по следующим вопросам:

-    о порядке и сроках предоставления государственной услуги;

· об условиях предоставления государственной услуги;

· о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления государственной  услуги;

· о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требованиях к ним;

· об источниках получения документов, необходимых для предоставления в управление для рассмотрения вопроса об оказании материальной помощи гражданам, находящимся  в трудной жизненной ситуации;

· о порядке обжалования  действий (бездействия) и решений,     осуществляемых и принимаемых должностными лицами в ходе предоставления государственной услуги.

    1.3.9. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации письменного обращения.

    1.3.10. При информировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения.

     1.3.11. На официальных сайтах и информационных стендах в помещении Управления, ОСЗН, МФЦ, а также в «Информационной системе регионального портала и реестра государственных и муниципальных услуг»  размещается следующая информация о предоставлении государственной услуги:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию государственной услуги;

· извлечения из административного регламента с приложениями;

· перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

· образец оформления заявления на предоставление государственной  услуги по форме, установленной приложением 1 настоящего административного регламента;

-   порядок получения консультаций;

· порядок информирования о ходе предоставления государственной   

     услуги;

-    сроки предоставления государственной услуги;

-  основания  для отказа в предоставлении государственной услуги;

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

· блок-схема последовательности действий по предоставлению     государственной услуги (приложение 2 к административному  регламенту).

2. Стандарт  предоставления  государственной  услуги

       2.1. Наименование государственной услуги – государственная услуга по предоставлению материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации.

      2.2. Предоставление государственной услуги осуществляет Управление, ОСЗН и МФЦ.
      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,    справки о пожаре, стихийном бедствии, катастрофе и других ситуациях чрезвычайного характера, о доходах  пенсионера-заявителя или пенсионера-члена семьи заявителя, копии документов о праве собственности на жилое помещение, копии направления управления здравоохранения Липецкой области на лечение за пределы области  могут быть получены соответственно от Главного управления  МЧС России по Липецкой области, от ГУ-Отделение Пенсионного Фонда России по Липецкой области, управления труда и занятости населения Липецкой области, муниципальных центров занятости населения, Федеральной налоговой службы России по Липецкой области, Липецкого регионального отделения Фонда социального страхования РФ, Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Липецкой области и от управления здравоохранения Липецкой области.

      2.3. В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Управление, ОСЗН и МФЦ  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых  для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Липецкой области.

      2.4. Результатом  предоставления  государственной  услуги  является решение о предоставлении материальной помощи заявителю.

     Процедура предоставления государственной услуги завершается перечислением денежных средств на лицевой счет заявителя в кредитной организации или  в отделение Федеральной почтовой службы - по выбору заявителя.

      2.5.  Срок  принятия  решения  о  предоставлении  государственной услуги - не более 15 рабочих дней со дня регистрации в Управлении, ОСЗН, МФЦ  поступившего заявления и прилагаемых к нему документов, о чем в течение 5 рабочих  дней письменно сообщается заявителю. 

В случаях, если для принятия решения необходимо проведение дополнительной проверки представленных документов, сроки рассмотрения заявления о предоставлении материальной помощи  продлеваются решением начальника Управления, руководителя ОСЗН на срок до 30 рабочих дней, о чем заявитель извещается в письменной форме в течение 5 рабочих дней.

         Срок перечисления материальной помощи заявителю - не более 10 рабочих дней со дня принятия  решения  о  её  предоставлении.   

 Общий срок предоставления услуги - не более 30 рабочих дней со дня регистрации в Управлении, ОСЗН и МФЦ   поступившего заявления и прилагаемых к нему документов, в том числе с учетом обращения в организации, участвующие в предоставлении услуги. 

       2.6. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии  со  следующими  нормативными  правовыми  актами:

- Федеральным законом от 5 апреля 2003 года № 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»;

- Законом Липецкой области от 02.12.2004 г. № 141-ОЗ "О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан в Липецкой области";

- распоряжением администрации Липецкой области от 04.09.2006 г. № 672-р «Об утверждении Положения об управлении социальной защиты населения Липецкой области».

  2.7. Перечень документов, подлежащих предоставлению заявителем  

Заявитель  или его законный представитель представляет в Управление, ОСЗН или МФЦ  заявление в письменной форме согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту.

В зависимости от ситуации, при которой оказывается материальная помощь, предоставляются следующие документы:

а) в случае экстренного ремонта жилых помещений граждан, принадлежащих им на праве собственности, находящихся в аварийном состоянии:

-   справка с места жительства о составе семьи;

- копия документа о праве собственности на жилое помещение;

- заключение жилищно-коммунальных служб о необходимости ремонта жилого помещения в экстремальной ситуации, о непригодности к эксплуатации систем водоснабжения, водоотведения, отопительной системы жилых помещений граждан;

- смета на проведение ремонтных работ;

б) в случае экстренного ремонта находящихся в аварийном состоянии систем водоснабжения, водоотведения, отопительной системы жилых помещений граждан, принадлежащих им на праве собственности:

- справка с места жительства о составе семьи;

- копия документа о праве собственности на жилое помещение;

- заключение жилищно-коммунальных служб о необходимости ремонта жилого помещения в экстремальной ситуации, о непригодности к эксплуатации систем водоснабжения, водоотведения, отопительной системы жилых помещений граждан;

- смета на проведение ремонтных работ;

в) на возмещение расходов, связанных с проживанием за пределами области лиц, сопровождающих граждан на лечение по направлению исполнительного органа государственной власти области в сфере здравоохранения:

- документы, подтверждающие произведенные расходы;

г) на приобретение бытовой техники (холодильник, газовое оборудование) в целях удовлетворения личных бытовых нужд:

- справка с места жительства о составе семьи;

- копия справки об инвалидности (при наличии);

- справка о доходах одиноко проживающего гражданина или членов семьи за три месяца, предшествующие месяцу обращения за материальной помощью;

- документы о произведенных расходах или стоимости бытовой техники;

д) на приобретение одежды и обуви, в том числе для подготовки детей к школе:

- справка с места жительства о составе семьи;

- копия свидетельства о рождении ребенка (детей);

- копия справки об инвалидности (при наличии);

- справка о доходах одиноко проживающего гражданина или членов семьи за три месяца, предшествующие месяцу обращения за материальной помощью;

- документы о произведенных расходах или стоимости одежды и обуви;

е)  на реабилитационный период после перенесенных заболеваний, на приобретение средств санитарии и личной гигиены:

 - заключение государственных или муниципальных учреждений здравоохранения о перенесенных заболеваниях, о неспособности в связи с болезнью к самообслуживанию;

- документы, подтверждающие произведенные расходы;

     ж) на приобретение предметов первой необходимости: постельных принадлежностей, туалетных принадлежностей (туалетное мыло, хозяйственное мыло, зубная щетка, зубная паста, кремы, шампунь, расчески), стирально-моющих средств:

- справка с места жительства о составе семьи;

- копия справки об инвалидности (при наличии);

- справка о доходах одиноко проживающего гражданина или членов семьи за три месяца, предшествующие месяцу обращения за материальной помощью;

   з) на приобретение продуктов питания:

- справка с места жительства о составе семьи;

- копия свидетельства о рождении ребенка (детей);

- копия справки об инвалидности (при наличии);

- справка о доходах одиноко проживающего гражданина или членов семьи за три месяца, предшествующие месяцу обращения за материальной помощью;

  и) на приобретение продуктовых наборов детям-инвалидам в возрасте до 14 лет включительно к новогодним каникулам:

- копия свидетельства о рождении ребенка (детей).
Заявление и прилагаемые к нему документы предоставляются непосредственно в Управление, ОСЗН, МФЦ либо направляются заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа.

Электронные документы оформляются с применением электронной цифровой подписи и направляются с использованием портала государственных и муниципальных услуг.
      2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной  услуги, подлежащих получению Управлением и ОСЗН в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в зависимости от ситуации, при которой оказывается материальная помощь:

       а) в случае имущественных потерь, причиненных пожаром, стихийными бедствиями, катастрофами и другими ситуациями чрезвычайного характера:

- справка о пожаре, стихийном бедствии, катастрофе и других ситуациях чрезвычайного характера;

б) в случае экстренного ремонта жилых помещений граждан, принадлежащих им на праве собственности, находящихся в аварийном состоянии:

- копия документа о праве собственности на жилое помещение;  

- справка федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности;  
в) в случае экстренного ремонта находящихся в аварийном состоянии систем водоснабжения, водоотведения, отопительной системы жилых помещений граждан, принадлежащих им на праве собственности:

- копия документа о праве собственности на жилое помещение;  

г) на возмещение расходов, связанных с проживанием за пределами области лиц, сопровождающих граждан на лечение по направлению исполнительного органа государственной власти области в сфере здравоохранения:

- копия направления управления здравоохранения Липецкой области на лечение за пределы области;

д) на приобретение бытовой техники (холодильник, газовое оборудование) в целях удовлетворения личных бытовых нужд, на приобретение одежды и обуви, на реабилитационный период после перенесенных заболеваний, на приобретение средств санитарии и личной гигиены:

- справка о доходах  пенсионера-заявителя или пенсионера-члена семьи заявителя за три месяца, предшествующие месяцу обращения за материальной помощью.

       Заявитель вправе предоставить указанные документы по собственной инициативе.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

-  непредоставление заявителем документов, установленных  п. 2.7. настоящего административного регламента. 

2.10. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:

- превышение дохода одиноко проживающего гражданина или среднедушевого  дохода  семьи  величины прожиточного минимума, установленного в области по основным социально-демографическим группам населения -  при обращении за оказанием материальной помощи в случаях, указанных в подпунктах 5-10 п.1.2. настоящего административного регламента;

- повторное обращение за материальной помощью в течение календарного года, за исключением обращения за ней в случаях, указанных в подпунктах  1-4  п.1.2. настоящего административного регламента.
      2.11. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

      2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги  не должно превышать 30 минут.
 2.13. Поступившие  в Управление, ОСЗН, МФЦ  от заявителя лично  (или его представителя – доверенного лица),  либо  по  почте, либо  в электронной форме заявление  и соответствующие   документы  регистрируются специалистами, ответственными за работу с письмами и устными обращениями граждан, а специалисты Управления и  в автоматизированной системе электронного документооборота («DeloWEB») в течение одного рабочего дня.

      2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга. 

2.14.1. Места ожидания  должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. 

 Места ожидания должны быть оборудованы столами, стульями и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

      2.14.2. Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями должно быть организовано в виде отдельного рабочего места для ведущего прием специалиста. 
2.14.3.Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги. В МФЦ рабочее место специалиста организовано в виде отдельного окна.
2.14.4. Рабочие места специалистов, исполняющих функции по предоставлению государственной услуги, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

      2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги.

      Основным показателем качества и доступности государственной услуги является оказание государственной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

      Оценка качества и доступности государственной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

      - степень информированности граждан о порядке предоставления государственной услуги (доступность информации о государственной услуге, возможность выбора способа получения информации);

      - возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением государственной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через портал государственных и муниципальных услуг);

      - физическая доступность помещений, в которых предоставляется государственная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности;

      - своевременность предоставления государственной услуги в соответствии с административным регламентом.

2.16. На любом этапе предоставления государственной услуги заявитель может получить информацию о ходе выполнения административных процедур. Запрос о ходе предоставления государственной услуги заявитель может подать в устной, письменной форме, по электронной почте. 

3. Административные процедуры.

Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур при предоставлении государственной услуги, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация  заявления и документов;

       - проведение проверки предоставленных документов на соответствие их требованиям настоящего административного регламента;

       - запрос документов, необходимых для предоставления государственной  услуги, подлежащих получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
       - подготовка и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) материальной помощи заявителю либо продлении сроков рассмотрения заявления;  

       - уведомление заявителя о принятом решении;

       - перечисление  материальной помощи заявителю.       

Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур при предоставлении государственной услуги по предоставлению материальной  помощи  в  размере  свыше  трех тысяч  рублей
3.2. Основанием для начала административных процедур в случае предоставления государственной услуги  по предоставлению материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации в размере свыше трех тысяч рублей, является поступление в Управление или МФЦ от заявителя лично (или его представителя – доверенного лица), или по почте, или в  форме электронного документа заявления  и  документов,  указанных  в  п. 2.7.  административного регламента.
      Специалист управления, ответственный за работу с обращениями граждан, регистрирует поступившие документы в автоматизированной системе электронного документооборота («DeloWEB») и передает их на рассмотрение руководителя управления. 

           Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

    3.3. Руководитель Управления рассматривает и визирует документы, после чего возвращает их специалисту Управления, ответственному за работу с обращениями граждан, для  дальнейшего  исполнения.

       Специалист Управления, ответственный за работу с обращениями граждан, передает документы в отдел, в функции которого входит  предоставление государственной услуги. 

       Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.       

      3.4. Специалист отдела, в функции которого входит предоставление государственной услуги (далее-специалист), рассматривает предоставленные документы на предмет соответствия их требованиям  настоящего административного регламента. 

        Срок  выполнения  административной процедуры –3 рабочих  дня со дня  поступления заявления и документов в отдел.

     3.4.1. В случае необходимости для предоставления государственной услуги наличия документов, указанных в п.2.8. настоящего административного регламента, подлежащих получению Управлением в рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист делает  запрос  в  соответствующие органы и учреждения,указанные  в  п.2.2. настоящего  административного  регламента.

       Срок  выполнения  административной процедуры – 2  рабочих  дня со дня  поступления заявления и документов в отдел.

      3.5. Специалист, в зависимости от результата рассмотрения документов, готовит  проект приказа:

- о предоставлении материальной помощи заявителю (с указанием размера и цели предоставления);

· об отказе в предоставлении материальной помощи заявителю (с указанием основания для отказа);

· о продлении сроков рассмотрения заявления (с указанием причин).

    Проект приказа и документы заявителя специалист передает для рассмотрения начальнику отдела, в функции которого входит  предоставление государственной услуги (далее - начальник отдела).

       Срок выполнения  административной процедуры – 2  рабочих  дня со дня  поступления заявления и документов в отдел.

       3.6.  Начальник отдела работает с проектом приказа:   

· проверяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении)  государственной  услуги, продления сроков рассмотрения заявления;

·  визирует проект приказа о предоставлении (отказе в предоставлении) материальной помощи заявителю, продлении сроков рассмотрения заявления;

· передает проект приказа  руководителю Управления.   

Срок выполнения  административной процедуры  - в день получения проекта приказа от специалиста. 

  3.7. Руководитель  Управления:

· рассматривает подготовленный проект приказа о предоставлении (отказе в предоставлении) материальной помощи, продлении сроков рассмотрения  заявления;

· подписывает приказ и возвращает документы в отдел, в функции       которого входит предоставление государственной услуги. 

Срок выполнения административной процедуры -  1  рабочий день со дня получения проекта приказа на рассмотрение.

     3.8. Специалист в соответствии с подписанным руководителем приказом, почтовым отправлением или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, сообщает  заявителю: 

- о предоставлении  государственной услуги;

- об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием оснований, в  соответствии  с  п.2.10. настоящего регламента;

- о  продлении  сроков  рассмотрения  заявления на 15 рабочих дней, в соответствии с указанием нарушений требований, установленных к документам в пункте 2.7. настоящего регламента, и рекомендациями по их устранению для последующего рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги.

Срок выполнения процедуры - 5  рабочих дней со дня подписания приказа.

       3.9. Специалист готовит реестр на выплату и передает его вместе с приказом руководителя Управления о предоставлении материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, в отдел  бюджетного учета и финансовых операций.  

Срок выполнения процедуры  - 1 рабочий день.

      3.10. Отдел бюджетного учета и финансовых операций перечисляет материальную помощь на лицевой счет в кредитной организации или  в отделение Федеральной почтовой службы по выбору заявителя. 

Максимальный срок выполнения процедуры составляет  10  рабочих дней со дня подписания приказа о предоставлении материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации.

Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур при предоставлении государственной услуги по предоставлению материальной помощи в размере до трех тысяч рублей
       3.11. Основанием для начала административных процедур в случае предоставления государственной услуги  по предоставлению материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, в размере до трех тысяч рублей, является  поступление  в ОСЗН или МФЦ от заявителя лично (или его представителя – доверенного лица), или по почте, или в  форме электронного документа заявления  и  документов,  указанных  в  п. 2.7.  административного регламента.
      3.12. Специалист ОСЗН или МФЦ, в функции которого входит предоставление государственной услуги (далее-специалист), рассматривает предоставленные документы на предмет соответствия их требованиям  настоящего административного регламента. 

        Срок  выполнения  административной процедуры –3 рабочих  дня со дня  поступления заявления и документов в отдел.

    3.13. В случае предоставления документов заявителем лично (или его представителем – доверенным лицом), при установлении факта отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги и объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю.

   3.14. В случае необходимости для предоставления государственной услуги наличия документов, указанных в п.2.8. настоящего административного регламента, подлежащих получению ОСЗН и МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист делает  запрос  в  соответствующие органы и учреждения, указанные  в  п.2.2. настоящего административного регламента.

Срок  выполнения  административной процедуры – 2  рабочих  дня со дня  поступления заявления и документов в отдел.

3.15. Специалист формирует пакет документов заявителя, регистрирует его в журнале (электронной базе данных) и  передаёт пакет документов в ОСЗН.

 Срок  выполнения  административной процедуры – 2  рабочих  дня. 
3.16. Специалист ОСЗН, ответственный за ведение баз данных:

- проверяет предоставленные документы на предмет их соответствия требованиям законодательства и административного регламента; 

- вносит данные о заявителе в электронную базу данных ОСЗН и на портал государственных и муниципальных услуг; 

- в зависимости от результата рассмотрения документов, готовит  проект решения:

а) о предоставлении материальной помощи заявителю (с указанием размера и цели предоставления);

б) об отказе в предоставлении материальной помощи заявителю (с указанием основания для отказа);

в) о продлении сроков рассмотрения заявления (с указанием причин).

    Проект решения и документы заявителя специалист передает для рассмотрения руководителю ОСЗН.

Срок  выполнения  административной процедуры – 2  рабочих  дня. 
3.17.  Руководитель ОСЗН работает с проектом решения:   

· проверяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении)  государственной  услуги, продления сроков рассмотрения заявления;

      -  подписывает проект решения о предоставлении (отказе в предоставлении) материальной помощи заявителю, продлении сроков рассмотрения заявления и возвращает документы в отдел, в функции       которого входит предоставление государственной услуги. 

Срок выполнения административной процедуры -  1  рабочий день.
3.18. Специалист ОСЗН, ответственный за ведение баз данных, на основании решения руководителя ОСЗН:

- вносит информацию в электронную базу данных ОСЗН и на портал государственных и муниципальных услуг;

- сообщает  заявителю: 

а) о предоставлении  государственной услуги;

б) об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием оснований, в  соответствии  с абзацем 12  пункта 3 статьи 13.3. Закона Липецкой области от 02.12.2004 № 141-ОЗ;

в) о  продлении  сроков  рассмотрения  заявления на 15 рабочих дней, в соответствии с абзацем 11 пункта 3 статьи 13.3. Закона Липецкой области от 02.12.2004 № 141-ОЗ, с  указанием нарушений требований, установленных к документам в пункте 2.7. настоящего регламента, и рекомендациями по их устранению для последующего рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги.
Срок выполнения административной процедуры - 5  рабочих дней со дня подписания приказа.

 3.19. Специалист  ОСЗН, в функции которого входит предоставление государственной услуги, готовит реестр на выплату и передает его вместе с решением руководителя ОСЗН о предоставлении материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, специалисту, в функции которого входит перечисление денежных средств.
 Срок выполнения административной процедуры  - 1 рабочий день.

      3.20. Специалист, в функции которого входит перечисление денежных средств, перечисляет материальную помощь на лицевой счет в кредитной организации или  в отделение Федеральной почтовой службы по выбору заявителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 10  рабочих дней со дня подписания решения о предоставлении материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации.

4. Порядок и формы контроля

за  предоставлением государственной услуги

     4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется начальником отдела управления, в функции которого входит  предоставление государственной услуги, и заместителем начальника управления, руководителем ОСЗН, ответственным за организацию работы  по предоставлению услуги.

     4.2. Текущий контроль осуществляется постоянно при исполнении процедур, предусмотренных административным регламентом.

    4.3. Персональная ответственность специалистов Управления, ОСЗН, МФЦ закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

    4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение  нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на  решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления  государственной услуги

5.1. Заявитель имеет право на  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия)  должностных лиц Управления, ОСЗН, МФЦ и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.
        5.2.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования  является:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных статьей   13.3. Закона Липецкой области от 2 декабря 2004 года N 141-ОЗ "О  мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан в Липецкой области";

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено статьей   13.3. Закона Липецкой области от 2 декабря 2004 года N 141-ОЗ "О  мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан в Липецкой области";

 отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены статьей 13.3. Закона Липецкой области от 2 декабря 2004 года N 141-ОЗ "О  мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан в Липецкой области";

несогласие с размером назначенной доплаты к пенсии;

несогласие с датой начала назначения или  прекращения выплаты доплаты к пенсии;

нарушение положений настоящего регламента;

некорректное поведение или нарушение служебной этики должностными лицами Управления, ОСЗН, МФЦ. 

5.3. Основанием для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) является выявление  обстоятельств,  препятствующих принятию решения, необходимость проведения дополнительной проверки, истребование дополнительных документов.

Случаи,  при которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

  получение жалобы (претензии), в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

 жалоба (претензия) содержит вопрос, на который  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме жалобы (претензии) гражданина.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Заявитель может направить жалобу (претензию) на должностных лиц  Управления, ОСЗН, МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке руководителю Управления, руководителю ОСЗН, руководителю МФЦ и в вышестоящий орган государственной власти (Администрация Липецкой области), расположенный по адресу:

398014, г. Липецк, пл. Ленина (Соборная), д. 1,

тел.: (8-474-2) 27-53-10, 22-86-02.

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, ОСЗН, МФЦ в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) применительно к каждой процедуре обжалования либо инстанции обжалования Управление, ОСЗН, МФЦ  принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ошибок, а также в иных формах;

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.

        Приложение 1

                                                                                           к административному регламенту
                                                                                   предоставления государственной услуги
по предоставление материальной помощи

                                                                                     гражданам, находящимся  в  трудной

                                                                                     жизненной ситуации
                  Начальнику  управления (руководителю органа )

 социальной защиты населения 

   _______________________________________

                                                                    (области, муниципального образования)
                                 _______________________________________,

      (Ф.И.О. полностью)                                        

                                      проживающего по адресу:                                       _______________________________________

                                     _______________________________________

                                                       пенсионное удостоверение № _____________

                                                                                                               (при наличии)

дом. тел. _______________

 сотовый тел._______________

ЗАЯВЛЕНИЕ
 В соответствии с Законом Липецкой области от 02.12.2004 г. № 141-ОЗ "О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан в Липецкой области", прошу  оказать мне материальную помощь, так как я нахожусь в трудной жизненной  ситуации  в  связи  с ______________________________

__________________________________________________________________

       Прошу  перечислить  материальную  помощь  на  лицевой счет  в кредитной  организации

__________________________________________________________________

                  (наименование кредитной организации, номер филиала, номер лицевого счета)

(или в  отделение Федеральной почтовой службы по адресу_______________

_________________________________________________________________)                                                                               

        В соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2006г. № 152-ФЗ "О персональных данных», с обработкой (сбор, хранение, уточнение, использование) моих персональных данных  (фамилия, имя, отчество, адрес, социальное положение, доходы) согласен(на). 

Дата написания заявления                                                Подпись заявителя         

                                                                                                                                  Приложение 2

к административному регламенту

  "Предоставление материальной помощи

гражданам, находящимся в трудной 

жизненной ситуации"

Блок-схема исполнения государственной функции по предоставлению государственной услуги  « Предоставление материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»
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  Приложение 3 
к административному регламенту

  "Предоставление материальной помощи

гражданам, находящимся в трудной 

жизненной ситуации"

Сведения  о  местах  нахождения  и  графиках  работы
органов социальной защиты населения области и 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг    
Органы социальной защиты населения области
1. Воловский муниципальный район
399580, Липецкая область, с. Волово, ул. Ленина, 5 

E-mail: oszn@volovo.lipetsk.ru
2. Грязинский муниципальный район

399059, Липецкая область, г. Грязи, ул. 1-я Конная, 1, корп. а

E-mail: oszn@griazy.lipetsk.ru
3. Данковский муниципальный район

399280, Липецкая область, г. Данков, ул. Урицкого, 27

E-mail: sots@dankov.lipetsk.ru
4. Добринский муниципальный район

399431, Липецкая область, с. Добринка, ул. Советская, 27 

E-mail: oszn@dobrinka.lipetsk.ru
5. Добровский муниципальный район

399140, Липецкая область, с. Доброе, ул. Интернациональная, 17

E-mail: soc@dobroe.lipetsk.ru
6. Долгоруковский муниципальный район

399510, Липецкая область, с. Долгоруково, ул. Тимирязева, 6

E-mail: sozan@dolgorukovo.lipetsk.ru
7. Елецкий муниципальный район

399770, Липецкая область, г. Елец, ул. Ленина, 108

 E-mail:  osznelr@lipetsk.ru
8. Задонский муниципальный район

399201, Липецкая область, г. Задонск, ул. Советская, 26

E-mail: Sozan@Zadonsk.Lipetsk.Ru
9. Измалковский муниципальный район

399000, Липецкая область, с. Измалково, ул. Ленина, 26

E-mail: izmsozan@izmalkovo.lipetsk.ru
10.  Краснинский муниципальный район

399660, Липецкая область, с. Красное, ул. Социалистическая, 31а

E-mail: oszn@krasnoe.lipetsk.ru
11.  Лебедянский муниципальный район

399610, Липецкая область, г. Лебедянь, ул. Мира, 16

E-mail: socserv@lebedyan.lipetsk.ru
12.  Лев-Толстовский муниципальный район

399870, Липецкая область, п. Лев Толстой, ул. Володарского, 29

E-mail: szach@levtolstoy.lipetsk.ru
13. Липецкий муниципальный район

398037, г. Липецк, Боевой проезд, 28

E-mail: osznlip@admlr.lipetsk.ru
14.  Становлянский муниципальный район

399710, Липецкая область, с. Становое, ул. Советская, 25

E-mail: stsoc@stanovoe.lipetsk.ru
15.  Тербунский муниципальный район

399540, Липецкая область, п. Тербуны, ул. Ленина, 84

E-mail: oszn@terbuny.lipetsk.ru
16.  Усманский муниципальный район

399370, Липецкая область, г. Усмань, ул. Советская, 18а

E-mail: osz@usman.lipetsk.ru
17.  Хлевенский муниципальный район

399260, Липецкая область, с. Хлевное, ул. Свободы, 53

E-mail: hlsozan@gmail.com
18.  Чаплыгинский муниципальный район

399900, Липецкая область, г. Чаплыгин, ул. Волгоградская, 49

E-mail: szn@chaplygin.lipetsk.ru
19.   Город  Елец

399774, Липецкая область, г. Елец, ул. Коммунаров, 9

E-mail:  szn@yelets.lipetsk.ru
       Город  Липецк:
20. Советский отдел социальной поддержки населения Департамента социальной защиты населения администрации города Липецка 

398032, г. Липецк, ул. Космонавтов, 56а

E-mail: sov-ospn@cominfo.lipetsk.ru
    21.Октябрьский отдел социальной поддержки населения Департамента социальной защиты населения администрации города Липецка

398058, г. Липецк, ул. ст. Городок, 24

E-mail: okt-ospn@cominfo.lipetsk.ru
22.Левобережный  отдел социальной поддержки населения Департамента социальной защиты населения администрации города Липецка

398017, г. Липецк, ул. М. Расковой, 6

E-mail: lev-ospn@cominfo.lipetsk.ru
     23. Правобережный  отдел социальной поддержки населения Департамента социальной защиты населения администрации города Липецка

398600, г. Липецк, ул. Зегеля, 2

E-mail: prav-ospn@cominfo.lipetsk.ru
График работы органов социальной защиты

населения области 

понедельник-четверг: 8.00-17.00

пятница: 8.00-16.00

перерыв: 12.00-13.00

Многофункциональные центры предоставления 

государственных  и муниципальных услуг 
1. МФЦ Воловского муниципального района 

399580, Липецкая область, с Волово, ул. Ленина , 5а

понедельник-пятница: 8.00-17.00

суббота: 9.00-12.30

без перерыва

т. 8 (47473) 2-18-26

Е-mail: mfc-volovo.lipetsk.ru 

2. МФЦ Грязинского муниципального района 

399050, Липецкая область, г. Грязи, ул. Привокзальная, 2а

понедельник-пятница: 8.00-17.00

суббота: 9.00-13.00

без перерыва
т. 8 (47461)2-62-66
Е-mail: mfc@griazy.lipetsk.ru
3. МФЦ Данковского муниципального района

399850, Липецкая область, г. Данков, ул. Советская, 10

понедельник-четверг: 8.00-17.00

пятница: 8.00-16.00 

суббота: 9.00-13.00 
перерыв – 13.00-14.00

т. 8(47465) 6-47-02

Е-mail:support.dankov@mfc48.ru
4. МФЦ Добринского муниципального района 
399430, Липецкая область, с. Добринка, ул. Ленинская, 4

понедельник-пятница: 8.00-17.00

суббота: 8.00-13.00

без перерыва
т. 8 (47462) 2-37-30

Е-mail: mfc@dobrinka.lipetsk.ru
5. МФЦ Добровского муниципального района

399140, Липецкая область, с. Доброе, ул. Интернациональная, 17

понедельник-пятница: 8.00-17.00

суббота: 8.00-15.00

без перерыва
т. 8 (47463) 2-40-12

Е-mail: mfcdr@mail.ru
6. МФЦ Долгоруковского муниципального района 

399510, Липецкая область, с. Долгоруково, ул. Советская, 32

понедельник-пятница: 8.00-17.00

суббота: 8.00-13.00

без перерыва
т. 8 (47468) 2-10-63

Е-mail: dolgoruckovo.mfcz@yandex.ru
7. МФЦ Елецкого муниципального района

399770, Липецкая область, г. Елец, ул. Ленина, 108

понедельник-пятница: 8.00-17.00

суббота: 8.00-15.00

без перерыва
т. 8(47467) 7-74-47

Е-mail: mfcpun@mail.ru
8. МФЦ Задонского муниципального района

399200, Липецкая область, г. Задонск, ул. Крупской, 49а

понедельник-пятница: 8.00-17.00

суббота: 8.00-15.00

без перерыва
т. 8(47471) 2-11-32

Е-mail: 
9. МФЦ Измалковского муниципального района

399000, Липецкая область, с. Измалково, ул. 8 Марта, 7

понедельник-пятница: 8.00-16.00

суббота: 8.00-15.00

перерыв: 12.00-12.48

т. 8 (47478) 2-25-35

Е-mail: support.izmalkovo@mfc48.ru
10.  МФЦ Лебедянского муниципального района

399610, Липецкая область, г. Лебедянь, ул. Мира, 16

понедельник-пятница: 8.00-17.00

суббота: 8.00-15.00

без перерыва

т. 8 (47466)38-222

Skype: mfc_lb
Е-mail: mfc_lebedyan@mail.ru
11.  МФЦ Липецкого муниципального района
398037, г. Липецк, Боевой проезд, 28

понедельник-четверг: 8.00-17.00

суббота: 8.00-16.00
перерыв: 12.00-12.48

т. 8 (4742)34-96-75

E-mail: mfclr@mail.ru
12.  МФЦ Становлянского муниципального района
399710, Липецкая область, с. Становое, ул. Московская, 10

понедельник-пятница: 8.00-17.00

суббота: 8.00-13.00

без перерыва

т. 8 (47476) 2-27-79

E-mail:  mfc@stanovoe.lipetsk.ru
13.  МФЦ Тербунского муниципального района

399540, Липецкая область, с. Тербуны, ул. Ленина, д. 104 
понедельник – пятница: 8.00 – 17.00

суббота: с 8.00 – 13.00

без перерыва

т. 8 (47474) 2-91-21 

Е-mail: 
14.  МФЦ Усманского муниципального района

399370, Липецкая область, г. Усмань, ул. Советская, 18а

понедельник-пятница: 8.30-17.30

суббота: 8.30-14.30
перерыв: 12.30-13.30

т. 8 (47472) 2-33-33

Skype: mfcusman
E-mail: mfc48.usman@gmail.com
15.  МФЦ Хлевенского муниципального района

399260, Липецкая область, с. Хлевное, ул. Юбилейная, д. 2

понедельник-пятница: 8.30-17.00

суббота: 8.00-13.00
 без перерыва

т. (47477)2-10-87

E-mail: mfchlevnoe@gmeil.ru
16.  МФЦ Чаплыгинского муниципального района

399900, Липецкая область, г. Чаплыгин, ул. Первомайская, 23

понедельник-пятница: 8.00-17.00

суббота: 8.00-15.00

без перерыва

т. 8 (47475) 2-60-00

E-mail:  mfc@chaplygin-r.ru
17.  МФЦ г. Липецка

398001, г. Липецк, пл. Победы, 6а

понедельник-пятница: 9.00-18.00

суббота: 9.00-14.00

без перерыва

т. 8 (4742)25-77-25

E-mail: mfc@cominfo.lipetsk.ru
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