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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ - ГОРОД КАЛТАН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03.08.2010 №103-п

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание гражданам пожилого возраста и инвалидам, гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, материальной и консультативной помощи, срочного социального обслуживания»

 На основании постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановления Коллегии Администрации Кемеровской области от 10.04.2006 № 91 «Об административной реформе в Кемеровской области в 2006 – 2010 годах», постановления Администрации города Калтан от 17.12.2009 № 67-п «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуг города Калтан»:
1.Утвердить прилагаемый регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание гражданам пожилого возраста и инвалидам, гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, материальной и консультативной помощи, срочного социального обслуживания». 
2.Начальнику Управления социальной защиты населения г. Калтана (Л.Н. Карабейниковой) обеспечить соблюдение административного регламента исполнения муниципальной услуги «Оказание гражданам пожилого возраста и инвалидам, гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, материальной и консультативной помощи, срочного социального обслуживания». 
3.Опубликовать постановление в газете «Калтанский вестник».

4.Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы города по социальным вопросам (А.Б.Клюеву).
5.Постановление вступает в силу со дня опубликования в газете «Калтанский вестник».

Глава города 

М.А. Корбашов 
УТВЕРЖДЕН

Постановлением

Администрации города Калтан

от 03.08.2010 № 103-п

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Оказание гражданам пожилого возраста и инвалидам, гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, материальной и консультативной помощи, срочного социального обслуживания».
1. Общие положения

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание гражданам пожилого возраста, инвалидам, гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, материальной и консультативной помощи, срочного социального обслуживания» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. Предоставление различных видов материальной помощи разового характера, консультативной помощи, срочного социального обслуживания (далее – муниципальная услуга).
 1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным учреждением «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов» города Калтан (далее –ЦСОГПВИИ).
 1.2.1. ЦСОГПВИИ принимает информацию о нуждаемости в муниципальной услуге, готовит пакет документов, необходимых для принятия решения об оказании муниципальной услуги.

1.2.2. Управление социальной защиты населения г. Калтан (далее - УСЗН) в случае необходимости, готовит ходатайство на имя начальника департамента, в ходатайстве обязательно указывается ситуация в связи с которой необходима адресная помощь, готовит реестр на бумажном носителе, файл DBF, пакет документов направляется в Департамент социальной защиты населения Кемеровской области.
1.3. Департамент социальной защиты населения Кемеровской области (далее – департамент) участвует в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет контроль и обеспечивает перечисление денежных средств. 
1.3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 
учреждениями здравоохранения;

государственным учреждением - отделением Пенсионного Фонда Российской Федерации по Кемеровской области в части получения сведений о виде и размере пенсии;

органами местного самоуправления и организациями жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы в форме получения справок о составе семьи;

другими учреждениями, организациями, общественными объединениями (при необходимости).

 1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.93, № 237);

 Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О Порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95);

Федеральным законом от 10.12.1995 г. № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» («Российская газета», 19.12.1995, № 243);
Федеральным законом от 02.08.1995 г. № 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов» («Российская газета», 04.08.1995, № 150);
Распоряжением Главы города Калтан от 09.03.2007 г. № 212-рг «Об утверждении Положения о порядке предоставления единовременной материальной помощи».

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение жизненно важных потребностей, улучшение качества жизни граждан пожилого возраста и инвалидов.
 1.6. Для предоставления консультативной помощи заявителями являются:
Граждане пожилого возраста и инвалиды, попавшие в трудную жизненную ситуацию.
1.7. Для предоставления различных видов материальной помощи заявителями являются:
малоимущие семьи, которые по независящим от них причинам, имеют среднедушевой доход семьи ниже величины прожиточного минимума, установленного в Кемеровской области;
малоимущие граждане, которые по независящим от них причинам, имеют доход ниже установленного в Кемеровской области величины прожиточного минимума, соответствующей социально-демографической группы населения;
семьи и граждане, попавшие в трудную жизненную ситуацию, но имеющие доход выше величины прожиточного минимума.
Под независящими причинами понимаются объективные причины, наступление которых не зависит от лиц, обратившихся за материальной помощью.
Под трудной жизненной ситуацией понимается ситуация, объективно-нарушающая жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно (болезнь, безработица, отсутствие определенного места жительства, стихийные бедствия, катастрофы, аварии, пожары и др.) 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

непосредственно в помещении ЦСОГПВИИ на информационных стендах, в том числе электронных, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки), при личном консультировании специалистом;

с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи, передача информации конкретному адресату по электронной почте;
в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок и т.д.).
2.1.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, приводятся в приложении №1 к настоящему регламенту. 
2.1.3. На информационных стендах в помещении учреждения размещаются:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
текст регламента с приложениями;

блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту);

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов, адресах электронной почты учреждения, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

схемы размещения специалистов и режим приема ими граждан;

таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т.д.;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
2.1.4. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ЦСОГПВИИ, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае, если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина), или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников ЦСОГПВИИ ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

2.1.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Граждане, представившие в ЦСОГПВИИ документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

об обязательствах получателя муниципальной услуги;

об условиях приостановления предоставления услуги;

об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов.
2.1.6. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения учреждения. 
2.1.7. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.7.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами ЦСОГПВИИ.
2.1.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

источника получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);

времени приема и выдачи документов;

другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1.7.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

2.1.7.4. При большом количестве звонков граждан целесообразна организация отдельной телефонной информационной системы («горячей линии»), с помощью которой заинтересованные лица могут получить ответы на часто задаваемые вопросы, а также информацию о предоставлении муниципальных услуг, включая адреса и телефоны учреждения, график (режим) его работы.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не может превышать десятидневного срока с даты подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами.
В случае, когда потенциальному клиенту угрожает потеря физического здоровья, заведующей отделением срочного социального обслуживания составляет план срочных мероприятий и организует незамедлительную помощь в течение одного рабочего дня (в день поступления информации). 
2.2.2. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от гражданина, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

непредставления заявителем документов (или представления не в полном объеме), необходимых в соответствии с законодательством и настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;

при представлении заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства;
выезда гражданина на постоянное место жительства за пределы города Калтан;

смерти гражданина либо на основании решения об объявлении его умершим или признания его безвестно отсутствующим;

при наступлении обстоятельств, вследствие которых гражданином утрачено право на получение муниципальной услуги.
2.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

2.4.1. Для получения муниципальной услуги граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, при необходимости, представляют следующие документы:
заявление об оказании помощи в натуральной или денежной форме;

копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

справку с места жительства или пребывания семьи или гражданина;

справку о доходах членов семьи;

документы соответствующего учреждения (орган ГОВД, пожарной охраны, справка медицинского учреждения, по необходимости);
копию сберегательной книжки Сберегательного банка РФ (по необходимости).
2.4.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных нотариально или учреждением. Специалисты отделения срочного социального обслуживания ЦСОГПВИИ заверяют представленные копии документов после сверки их с оригиналом или производят выписки из документов.

2.4.3. Истребование ЦСОГПВИИ от гражданина нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается.

2.4.4. К документам, удостоверяющим личность заявителя, могут относиться следующие документы:

паспорт; свидетельство о рождении - для лиц, не достигших 14-летнего возраста; заграничный паспорт - для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации; иные, выдаваемые в установленном порядке документы, удостоверяющие личность гражданина.

2.4.5. Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим регламентом, не допускается.

2.5. Порядок обращения в ЦСОГПВИИ для подачи документов и получения муниципальной услуги

2.5.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в подпункте 2.4.1 настоящего регламента, представляются непосредственно в отделение срочного социального обслуживания ЦСОГПВИИ. 
2.5.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут направляться через организации федеральной почтовой связи. В этом случае копии документов, направляемых по почте, должны быть нотариально заверены. При этом днем приема заявления с документами за муниципальной услугой является дата, указанная в почтовом штемпеле места их отправления.

2.6. Требования к размещению и оформлению помещения учреждения
2.6.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, либо в отдельно стоящих зданиях для свободного доступа заявителей в ЦСОГПВИИ.

При расположении ЦСОГПВИИ на верхних этажах специалисты учреждения обязаны осуществлять прием граждан на первом этаже, если по состоянию здоровья гражданин не может подняться по лестнице.

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

2.6.3. Центральный вход в здание ЦСОГПВИИ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об учреждении:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы учреждения (телефоны и адреса электронной почты, «горячей линии»).

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

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

2.6.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.6.6. ЦСОГПВИИ для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организован в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

2.6.7. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

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

времени приема граждан;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.6.8. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами. 
2.6.9. Должностные лица имеют личные идентификационные карточки и (или) настольные таблички с указанием их фамилии, имени, отчества и должности.
2.6.10. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.6.11. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), озонирования и ионизирования воздуха, а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.7. Обязательства в отношении графика (режима) работы

2.7.1. Часы приема получателей муниципальной услуги специалистами ЦСОГПВИИ:
Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.
Выходные дни: суббота, воскресенье. 
Часы работы: 8.00 - 17.00. Обеденный перерыв: 12.00 - 13.00.

3. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием документов для предоставления муниципальной услуги;
рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление гражданина;

внесение данных заявителя в банк учетной документации и оформление документов.

3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги. 
Рассмотрение документов для установления права на 
муниципальную услугу

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (представителя) в ЦСОГПВИИ по месту жительства, по необходимости, с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанного комплекта документов по почте. 
3.1.2. Специалист отделения срочного социального обслуживания ЦСОГПВИИ, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия законного представителя;
2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

копии документов соответствуют оригиналам, заверяет их соответствие подлинным экземплярам своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
не истек срок действия представленного документа;
3) выдает бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и разъясняет порядок заполнения (приложение №3 к настоящему регламенту);

4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. Обращение заявителя в этом случае регистрируется в журнале регистрации устных обращений.
3.1.3. Если заявителем представлены все необходимые для получения муниципальной услуги документы, специалист ЦСОГПВИИ вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений (приложение № 4 к настоящему регламенту) запись о приеме заявления.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя.
3.1.4. Общий срок административной процедуры не должен превышать трех дней.

3.2. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в учреждение.
3.2.2. Специалист отделения срочного социального обслуживания ЦСОГПВИИ (далее – специалист) проверяет личное дело заявителя на предмет наличия требуемых документов, правильности их оформления. 
3.2.3. По результатам первичного обследования специалист составляет акт обследования жилищно-бытовых условий (приложение №5 к настоящему регламенту). 
3.2.4. Специалист подготавливает необходимый пакет документов и передает его заведующему отделением срочного социального обслуживания ЦСОГПВИИ для принятия необходимых мер. В пакет документов входят: 
а) заявление на имя директора программы или Главы города об оказании помощи в натуральной или денежной форме;

б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

 в) справка с места жительства или пребывания семьи или гражданина;
 г) справка о доходах членов семьи;

 д) сведения из базы данных Пенсионного Фонда о размере пенсии потенциального клиента;

 е) документы соответствующего учреждения (орган ГОВД, пожарной охраны, справка медицинского учреждения, по необходимости);

ж) копия сберегательной книжки Сберегательного банка РФ (по необходимости);

 з) акт обследования жилищно-бытовых условий.

3.2.5. Заведующая отделением срочного социального обслуживания ЦСОГПВИИ передает пакет документов в управления для принятия необходимых мер.

3.2.6. УСЗН формирует на бумажном носителе реестр получателей помощи, файл DBF и оформляет ходатайство на имя начальника департамента или Главы города, в ходатайстве обязательно указывается ситуация, в связи с которой необходима адресная помощь, вышеуказанный пакет документов направляется в департамент для утверждения документов на оказание помощи в натуральной или денежной форме.
3.2.7. Решение об (отказе) в оказании помощи в натуральной или денежной форме принимает руководитель УСЗН (далее - начальник УСЗН) приложение № 6 к настоящему регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Общий контроль за предоставлением помощи в натуральной или денежной формах осуществляется начальником УСЗН.
 4.2. Общий контроль осуществляется путем проведения начальником УСЗН проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области.
4.3. Начальник УСЗН ежемесячно запрашивает от должностных лиц, указанных в пункте 4.4 настоящего регламента, информацию о предоставлении муниципальной услуги. 
4.4. Непосредственный контроль за соблюдением специалистами последовательности действий, определенных настоящим регламентом, осуществляется директором ЦСОГПВИИ.
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области директором ЦСОГПВИИ осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и (или) судебном порядке.
5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц ЦСОГПВИИ могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы в УСЗН.
5.3. Заявители имеют право обратиться в УСЗН с жалобой лично или направить ее по почте.
5.4. Начальник УСЗН проводит личный прием заявителей.
5.5. Личный прием проводится по предварительной записи.
5.6. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах.
5.7. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, в течение одного рабочего дня информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
5.8. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.
5.9. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов директор учреждения вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения заявителя.
5.10. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. 
5.11. Письменная жалоба в течение 3 дней с момента поступления в управлении подлежит обязательной регистрации в специальном журнале.

В случае, если в жалобе содержатся вопросы или сведения, не относящиеся к компетенции УСЗН, то она в семидневный срок со дня регистрации пересылается в орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации его жалобы. 
5.12. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае, если невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, она возвращается заявителю с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
5.13. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.14. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
 5.15. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.16. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
 5.17. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
5.18. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.19. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу.
5.20. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов муниципального образования.
5.21. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
 фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
наименование органа (организации), должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальных услуг

«Оказание гражданам пожилого возраста

и инвалидам, гражданам, находящимся 
в трудной жизненной ситуации, материальной

и консультативной помощи, срочного социального обслуживания»

СВЕДЕНИЯ

о номерах телефонов, по которым граждане могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги

	Департамент социальной защиты населения Кемеровской области

	г. Кемерово, пр. Кузнецкий, д. 19а 
адрес электронной почты dszn-kem@yandex.ru

	1
	2
	3

	Должность
	Ф.И.О.
	Номера телефонов

	Начальник департамента 
	Остердаг Галина Васильевна 
	(3842)

25-85-85

	Первый заместитель 
начальника департамента 
	Круглякова Наталья Георгиевна
	(3842)

36-58-26

	Заместитель начальника департамента 
	Орлов Александр Борисович 
	(3842)

25-35-83

	Заместитель начальника департамента 
	Полухин Михаил Валерьевич
	(3842)

25-24-32

	Заместитель начальника департамента – начальник отдела экономики и финансов 
	Тимофеева Галина Анатольевна
	(3842)

25-28-65

	Приемная 
	Букина Елена Викторовна 
	(3842)

25-85-85

	Начальник отдела нестационарных форм социального обслуживания
	Кошелева Наталья Ивановна
	(3842)

25-96-58


	Администрация города Калтан

	652740, Кемеровская область, г. Калтан, проспект мира, 53

адрес электронной почты adm-kaltan@ako.ru



	должность
	Ф.И.О.
	телефон

	Глава города
	Корбашов Михаил Александрович
	3-01-87

	Заместитель Главы города по социальным вопросам
	Клюева Анна Богдановна
	3-04-07


	Управление социальной защиты населения города Калтана

652740,г.Калтан,пр.Мира, 39,uszn-kaltan@nvkz.net

	должность
	Ф.И.О.
	номера телефонов

	Начальник управления социальной защиты населения
	Карабейникова Любовь Николаевна
	3-02-75

	Заместитель начальника
	Першина Александра Петровна
	3-27-70

	Приемная 
	Новгородова Валерия Васильевна
	3-02-75


	 Муниципальное учреждение «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов» г. Калтан

 652740,г.Калтан,пр.Мира, 39,CSO_42@mail.ru

	должность
	Ф.И.О.
	номера телефонов

	Директор
	Столярова Ольга

Георгиевна
	3-14-64

	Заместитель директора
	Михеева Вера

Николаевна
	3-09-75

	Приемная 
	Трашкова Анастасия

Викторовна
	3-14-64

	Заведующая отделением срочного социального обслуживания
	Шестакова Валентина 
Лукъяновна
	3-09-75


Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальных услуг

«Оказание гражданам пожилого возраста

и инвалидам, гражданам, находящимся 
в трудной жизненной ситуации, материальной

и консультативной помощи, срочного социального обслуживания»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Условные обозначения



Начало и завершение

административной процедуры

Операция, действие, 
мероприятие


Ситуация выбора, 
принятие решения



Межстраничная ссылка, переход к

следующей странице блок-схемы


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальных услуг

«Оказание гражданам пожилого возраста

и инвалидам, гражданам, находящимся 
в трудной жизненной ситуации, материальной

и консультативной помощи, срочного социального обслуживания»

_________________________________________
 (Наименование уполномоченного органа)

_________________________________________
 (Фамилия, имя, отчество заявителя)

Номер контактного телефона:_________________

Паспортные данные: серия_______№___________

кем и когда выдан___________________________

___________________________________________

Дата рождения:______________________________

 (число, месяц, год)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне (моей семье) государственную услугу в виде материальной, натуральной помощи (нужное подчеркнуть) связи с тем, что________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

 (перечислить объективные причины по которым

_____________________________________________________________________________________

 доход семьи ниже величины прожиточного минимума)

_____________________________________________________________________________________
с последующим перечислением на лицевой счет кредитного учреждения

_____________________________________________________________________________________

 (реквизиты кредитного учреждения, № л/счета)

Или почтовое отделение №______________________________________________________________

 (№ почтового отделения)

«____» ________20___г. ________________________________________________________________
 (дата подачи заявления) (подпись заявителя) 
«____»________20___г. принял__________________________________________________________

 (подпись и расшифровка Ф.И.О.

_____________________________________________________________________________________
 лица, принявшего документы)

Против проверки представленных мною сведений не возражаю.

«____» __________20___г. ________________________________________

 (подпись заявителя)

Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальных услуг

«Оказание гражданам пожилого возраста

и инвалидам, гражданам, находящимся 
в трудной жизненной ситуации, материальной

и консультативной помощи, срочного социального

обслуживания»

Журнал регистрации заявлений.
	№ п/п
	Дата принятия заявления
	Ф.И.О. заявителя 
	Адрес заявителя
	Результат рассмотрения заявления
	Вид услуги
	Дата назначения услуги
	Срок предоставления услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальных услуг

«Оказание гражданам пожилого возраста

и инвалидам, гражданам, находящимся 
в трудной жизненной ситуации, материальной

и консультативной помощи, срочного социального обслуживания»

Управление социальной защиты населения г. Калтана

АКТ

Обследования жилищно – бытовых условий

«__»________________20___г.

Ф.И.О. _________________________________________________________________ 
Дата рождения:___________________ Паспорт:_______________________________ 
Выдан: _________________________________________________________________

Адрес, телефон: _________________________________________________________

Социальная категория: ____________________________________________________

Наличие правительственных наград: ________________________________________

Дата ухода на пенсию, трудовой стаж: _______________________________________

Последние место работы, должность: _______________________________________

Размер пенсии, среднедушевой доход: _______________________________________ 
Состояние жилья: ________________________________________________________

Собственник жилья: ______________________________________________________

Жилой фонд: ____________________________________________________________

Сведения о членах семьи, проживающих совместно с заявителем, степень родства: ___________________________________________________________________________
Сведения о членах семьи, проживающих отдельно от заявителя, степень родства:____________________________________________________________________

Состояние здоровья (наличие инвалидности, № справки МСЭК, необходимость в услугах социального работника, степень выраженности утраченных функций): ___________________________________________________________________________

В каком медицинском учреждении наблюдается: ______________________________

Фактический уровень жизни (наличие предметов первой необходимости, одежды, продуктов питания): ________________________________________________________

Нуждается ли в обслуживании ЦСО (стоит ли на учете, вид оказываемых услуг) или другого учреждения:_________________________________________________________ 
Виды и размеры социально – экономической помощи, оказанной учреждением социальной защиты населения:________________________________________________ 
Виды и размер помощи, оказываемой из других источников: ____________________

Вопросы и проблемы, с которыми обратился заявитель: ________________________ 
Выводы проверяющих: ___________________________________________________
Акт составили:__________________________________________________
 должность подпись ФИО

Приложение № 6

к административному регламенту

предоставления муниципальных услуг

«Оказание гражданам пожилого возраста

и инвалидам, гражданам, находящимся 
в трудной жизненной ситуации, материальной

и консультативной помощи, срочного социального обслуживания»

РЕШЕНИЕ

От «___»___________________20____г.

Об отказе в предоставлении помощи в натуральной или денежной форме

Рассмотрев документы, представленные для предоставления помощи в натуральной или денежной форме (нужное подчеркнуть) установленных __________________________________________________________________________

(наименование нормативно правового акта)

Принято следующее решение:

1. Отказать _____________________________________________________________

(Ф.И.О. гражданина)
В предоставлении помощи в натуральной или денежной форме (нужное подчеркнуть) по следующим основаниям_______________________________________

_______________________________________________________________________

возвратить следующие документы:

	№

п/п
	Наименование документов
	Отметка о предоставлении подлинника или копии
	Количество экземпляров

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы получены ____________________________________________________

 (подпись гражданина) (расшифровка подписи)

Настоящее решение может быть обжаловано в_______________________________
_______________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа)

В департамент социальной защиты населения Кемеровской области и (или) в судебном порядке.

Начальник Управления__________________________________________________

 (подпись) (расшифровка подписи)

М.П. 















Уведомление заявителя





Внесение заявителя в банк учетной документации и оформление документов











4





4





Уведомление заявителя





Предоставление муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Принятие 


решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Прием документов на оказание муниципальной услуги и рассмотрение документов для установления права на 


муниципальную услугу








