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Раздел I. Общие положения
1. Административный регламент администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи для отдельных категорий граждан, установленных за счет средств бюджета Кемского муниципального района (далее также – Услуга) подведомственным учреждением – Муниципальное казенное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания населения» Кемского муниципального района (далее также – Центр, Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности Услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении Услуги.
Круг заявителей

2. Заявителями услуги являются:

1) семьи (одиноко проживающие граждане), находящиеся в трудной жизненной ситуации, среднедушевой доход которых ниже величины прожиточного минимума, установленного по Республике Карелия;
2) семьи (одиноко проживающие граждане), оказавшиеся в трудной жизненной ситуации (отсутствие места жительства, пожары, стихийные бедствия и т.п.) и имеющие среднедушевой доход, выше величины прожиточного минимума, установленного по Республике Карелия;

3) должностные лица органов и учреждений, обладающие правом обращаться за оказанием социальной поддержки от имени получателя услуги. 

Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги
3. Место нахождения Центра: г.Кемь, ул. Мосорина, д.5.

График работы: с 9.00 до 17.15 часов ежедневно; перерыв с 13.00 до 14.00 часов.
Справочный телефон: 8 963 740 55 33

Адрес сайта в Интернет: http://kcson12.ucoz.ru
e-mail: kcson09@rambler.ru.
4. Информация о порядке оказания Услуги предоставляется:

1) непосредственно в Центре на информационных стендах;

2) специалистами Центра непосредственно заявителю;

3) на официальном сайте Центра http://kcson12.ucoz.ru;

4) посредством размещения публикаций в средствах массовой информации;

5) в информационно-справочных изданиях (брошюрах, буклетах, памятках).
5. Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения может быть предоставлена в порядке консультирования.

6. Продолжительность приема у специалиста Центра при подаче и рассмотрении документов не должна превышать 20 минут.

1) Время ожидания в очереди на прием к специалисту Центра не должно превышать 15 минут.
2) Специалист Центра при ответе на обращение обязан дать ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он должен сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

3) При ответе на телефонные звонки специалист Центра обязан назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять.
4)  При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня его подачи. 
7. На информационных стендах и стойках размещается следующая обязательная информация:
1) схема размещения кабинетов и режим приема посетителей;
     2)  перечень документов, представляемых заявителем для получения Услуги;
     3) формы предоставления документов, необходимых для получения Услуги и требования к ним;
     4) перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги.
8. Основными требованиями к информированию являются:
1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
9. Предоставление дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи для отдельных категорий граждан, установленных за счет средств бюджета Кемского муниципального района.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
10. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется Муниципальным казенным учреждением «Комплексный центр социального обслуживания населения» Кемского муниципального района. Непосредственно предоставляет муниципальную услугу структурное подразделение Центра – отделение срочного социального обслуживания.
11. В процессе предоставления услуги осуществляется взаимодействие со следующими организациями: 
1) Государственным учреждением - Управлением Пенсионного Фонда Российской Федерации в Кемском районе Республики Карелия;
2) Государственным казенным учреждением социальной защиты Республики Карелия "Центр социальной работы города Кеми и Кемского района ";

3) организациями жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы;
4)государственными и муниципальными учреждениями здравоохранения и образования;
5)иными органами и организациями. 
12.  При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый Советом Кемского муниципального района. 
Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление заявителю единовременной материальной помощи;

2) предоставление заявителю продуктовой помощи;
3) направление заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги
14. Обращение на предоставление заявителю единовременной материальной помощи рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации заявления.
15. Обращение на предоставление заявителю продуктовой помощи рассматривается в течение 20 минут.
16. Срок предоставления может быть продлен, но не более чем на 30 дней в случае направления запроса о предоставлении документов, необходимых для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги
17. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с: 
1) Федеральным законом от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета               среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им муниципальной социальной помощи» (Российская газета, 2003, № 67, ст.0);
2) Постановлением Правительства Республики Карелия от 14.11.2005 г. №127-П «Об утверждении перечня гарантированных государством социальных услуг, предоставляемых гражданам пожилого возраста и инвалидам» (Собрание законодательства Республики Карелия, 2005, №11, ст.1177);
3) Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 27 июля 1999 года № 32 "Об утверждении Методических рекомендаций по организации деятельности государственного (муниципального) учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения» (Бюллетень Минтруда Российской Федерации, 1999, №11);
4) Постановление администрации Кемского муниципального района от 17 июля 2009 года № 539 «О создании комиссии по оказанию адресной материальной помощи гражданам и общественным организациям» (Советское Беломорье, 24.07.2009, №29 (7)); 
5) Решением Совета Кемского муниципального района от 25 октября 2012 года № 27-2/241 «Об утверждении Районной целевой программы «Адресная социальная помощь малообеспеченным гражданам» на 2013-2015 годы» (Информационный бюллетень органов местного самоуправления Кемского муниципального района, 29.10.2012, №8 (16));
6) Уставом МКУ Кемского КЦСОН.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

18. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное или устное обращение заявителя.
19. Обращение в письменном виде должно содержать имя, фамилию, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление, заявитель ставит личную подпись и дату. Заявитель прилагает к письменному обращению копии необходимых документов.
20. Для предоставления муниципальной услуги заявители предоставляют в Центр следующие документы:

1) письменное заявление по форме согласно Приложению 1;

2) ходатайства государственных, муниципальных учреждений, организаций, предприятий и общественных объединений Кемского муниципального района.
К заявлению прилагаются следующие документы:
     1) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;
     2) справка о составе семьи;
     3) сведения о доходах семьи, одиноко проживающего гражданина за последние 3 месяца, предшествующие обращению, которые учитываются при расчете среднедушевого дохода семьи, одиноко проживающего гражданина; 
     В случае если гражданин трудоспособного возраста является безработным, дополнительно предоставляются следующие документы: 
     4) копия трудовой книжки (титульный лист и последний лист с указанием последнего места работы);
     5) справка о постановке на учет в качестве безработного в ГКУ РК "Центр занятости населения Кемского района". 
   При возникновении трудной жизненной ситуации – пожар, заявитель предоставляет справку отдела надзорной деятельности Беломорского и Кемского районов УНД ГУ МЧС России по РК о факте пожара по адресу проживания.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, 

а также способы их получения заявителями, в том числе

в электронной форме, порядок их представления

    21. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги Центром  запрашиваются следующие документы:

- справка о составе семьи;
- справка о постановке на учет в качестве безработного в ГКУ РК "Центр занятости населения Кемского района" (в случае если заявитель трудоспособного возраста является безработным);  

- справка о факте пожара по адресу проживания  (при возникновении трудной жизненной ситуации – пожар).
    22. Документы, перечисленные в пункте 21 настоящего Регламента, могут быть представлены заявителем самостоятельно.
Указания на запрет требовать от заявителя

    23. Центр не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

 необходимых для предоставления муниципальной услуги
24. Перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов: 
     1) предоставление заявителем неполного пакета необходимых документов, предусмотренных пунктом 20 настоящего Регламента;
     2) наличие в документах серьезных повреждений, которые допускают многозначность толкования содержания документа;
     3) отсутствие оригиналов документов; 
     4) отсутствие надлежащим образом оформленных документов, подтверждающих полномочия доверенного лица.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа
 в предоставлении муниципальной услуги

25.  Перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении Услуги: 
1) предоставление неполных и (или) недостоверных сведений о составе семьи и доходах, а также в связи с отсутствием средств в бюджете Кемского муниципального района;

2) среднедушевой доход заявителя превышает величину прожиточного минимума в случае, если заявитель отвечает требованиям, указанным в пункте 21 Регламента.
26. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги

27. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Республики Карелия не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

28. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины и иной платы.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения и при получении результата предоставления муниципальной услуги
29. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги или для получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Максимальное время продолжительности приема у специалиста Центра не должно превышать  20 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя
 о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
30.  Обращение заявителя, поступившее в Центр, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Центр.
Специалист Центра регистрирует заявление заявителя в журнале регистрации обратившихся граждан и учета оказанных услуг.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации и порядке предоставления муниципальной услуги.
31. Здание, в котором расположен Центр, оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан.
Центральный вход в здание Центра оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей о наименовании, местонахождении, режиме работы Центра

Помещение Центра оборудовано системой противопожарной защиты средствами пожаротушения. На видных местах расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.
Отделения Центра оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, названия отделения.

Каждое рабочее место оборудовано персональным компьютером и оргтехникой.
Гражданам обеспечивается комфортное расположение в помещении Центра, которое оборудовано столами и стульями.
32. На информационном стенде Центра размещается следующая информация:
номер телефона директора Центра, номера телефонов, факсов отделений Центра;

почтовый адрес Центра;
адрес электронной почты Центра; 

выдержки из текста настоящего Регламента;
выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Центра.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

33. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность заявителя:
1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
3) предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
4) обжаловать действие (бездействие) Центра, должностного лица (специалиста), ответственного за предоставление муниципальной услуги;
5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

6) осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.

34. Должностные лица обеспечивают:

1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений, в случае необходимости – с участием граждан, их направивших;

2) принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
3) получение в том числе в электронной форме, необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

35. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам при рассмотрении обращений, не могут быть использованы во вред гражданам. 
36. Основные требования к качеству рассмотрения обращений в Центре являются: 
1) достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения его обращения;
2) полнота информирования граждан о ходе рассмотрения обращений;

3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

4) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
37. Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
1) при направлении обращения в письменной форме или в форме электронного документа непосредственного взаимодействия заявителя с должностными лицами Центра, как правило, не требуется;

2) при личном обращении, при подаче обращения и при получении результата предоставления муниципальной услуги  заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, ответственным за  ведение делопроизводства. В этом случае продолжительность взаимодействия гражданина с должностным лицом, ответственным за  ведение делопроизводства, составляет не более 15 минут.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг, и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме

38. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Центра, администрации Кемского муниципального района (далее – Администрация).

39. Предоставление Центром муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в электронной форме не предусмотрено.
Раздел III. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Описание последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги
40. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием  заявления и проверка приложенного пакета документов, предоставленных заявителем, на предмет комплектности;

2) регистрация заявления и приложенного пакета документов;

3) запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить;
4) рассмотрение Комиссией по оказанию адресной материальной помощи гражданам и общественным организациям (далее также – Комиссия) документов заявителя и признание его нуждающимся (не нуждающимся)  в предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении (об отказе) в предоставлении муниципальной услуги;
5) уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

6) уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
7) предоставление муниципальной услуги.

41. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 3 к настоящему Регламенту.

Прием заявления и проверка приложенного к нему пакета документов, предоставленных заявителем, на предмет комплектности
42. Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем в Центр заявления с приложением документов в соответствии с пунктом 20 Регламента.

1) В ходе приема (получения по почте) заявления и приложенных к нему документов от заявителя специалист Центра проверяет наличие всех необходимых документов, предоставленных заявителем (его представителем), в соответствии с пунктом 20 Регламента. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 мин.

2) Если представлен комплект всех необходимых документов и основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, отсутствуют, специалист Центра приступает к выполнению дальнейших административных процедур.
Регистрация заявления и приложенного пакета документов

43. После проверки документов специалист регистрирует заявление и приложенный к нему пакет документов в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 час.

44. После регистрации заявления и приложенного пакета документов, специалист Центра (секретарь Комиссии по оказанию адресной материальной помощи гражданам и общественным организациям) предоставляет данный пакет документов для рассмотрения Комиссии.

Запрос документов, необходимых

 в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и иных организаций и которые заявитель вправе представить

45. Основанием для начала административной процедуры, является отсутствие в Центре документов предусмотренных пунктом 21 настоящего Регламента, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и иных организаций.

46. Специалист Центра осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия. По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются  в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

47. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

48. Результатом административной процедуры является получение из государственных органов и иных организаций запрашиваемых документов. 

49. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов.

Рассмотрение Комиссией документов заявителя и признание его нуждающимся   (не нуждающимся)  в предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении (об отказе) в предоставлении муниципальной услуги

50. Комиссия рассматривает возможность выделения материальной помощи индивидуально, секретарь Комиссии ведет протокол заседания, решение Комиссии вносится в протокол заседания. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 дней с момента поступления документов в Комиссию.
Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги
51. Основанием для начала административной процедуры, является поступление к специалисту Центра протокола заседания Комиссии в случае предоставления заявителю материальной помощи либо устное решение директора Центра об оказании продуктовой помощи в случае предоставления заявителю продуктовой помощи.
1)  При принятии решения Комиссией о предоставлении материальной помощи заявителю, секретарь Комиссии готовит проект распоряжения Администрации  с указанием размера выделенной суммы, фамилии, имени, отчества, адреса проживания заявителя.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

2) При поступлении распоряжения администрации Кемского муниципального района в Центр специалисты Центра информируют заявителя о предоставлении услуги, размере выделенной суммы.
 Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.
Предоставление муниципальной услуги
1) При поступлении распоряжения администрации Кемского района  с указанием выделенной суммы, фамилии, имени, отчества, адреса проживания заявителя,  бухгалтерия Центра производит выплату денежных средств заявителю (его доверителю).

 Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 14 дней.

2)  При предоставлении продуктовой помощи заявителю услуга оказывается специалистами Центра. Заявитель ставит свою подпись в журнале учета предоставленных услуг, после чего информация о предоставлении и виде услуги вносится в личную карточку заявителя.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 минут.

Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Результатом настоящей административной процедуры является подготовка уведомления об отказе как в устной,  так и (если необходимо) в письменной форме. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

IV. Формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных  нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также принятие ими решений

     52.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие ими решений, осуществляется директором Центра. 
     53.Текущий контроль осуществляется непрерывно.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

     54. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц Центра.

     55. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается директором Центра и (или) заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

56. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.
57. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются службой контроля за качеством предоставления услуг Центра и (или) ответственным лицом, назначенным заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
58. Проверки проводятся с целью  выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

59. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

60. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей, их объединений и организаций
61. Заявители, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения Регламента вправе обратиться с жалобой в Центр, Администрацию.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

62. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
63. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента, в том числе в случаях:
1) нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;

7) отказа Центра, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Центра, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
63. Ответ на жалобу (претензию) не дается в следующих случаях:

1) если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина, направившего ее, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если в указанной жалобе (претензии) содержатся сведения о противозаконном деянии, готовящемся правонарушении, а также о причастных к нему лицах. Такая жалоба (претензия) направляется в государственный орган соответствующей компетенции;

3) если в жалобе (претензии) обжалуется судебное решение. В течение 7 дней со дня регистрации такая жалоба (претензия) возвращается направившему ее гражданину с разъяснением установленного законодательством Российской Федерации порядка обжалования данного судебного решения;

4) если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. Гражданину, направившему жалобу (претензию), сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

5) если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации такой жалобы (претензии) информируется гражданин, направивший жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

6) если в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами (претензиями), и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Директор Центра или лицо, его замещающее, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба (претензия) и ранее направляемые жалобы (претензии) направлялись в Центр. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу (претензию);

7) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему жалобу (претензию), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

64. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) отсутствуют.

Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

65. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия) заявителя. Жалоба (претензия) подаётся в Центр и (или) Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба (претензия) рассматривается непосредственно директором Центра и (или) главой Администрации, в случае его отсутствия – заместителем главы Администрации.

66. Жалоба (претензия) может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Центра, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

67. Жалоба (претензия) должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

68. Заявитель имеет право обратиться в Центр и (или) Администрацию с запросом для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

69. Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

70. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) Центр и (или) Администрация принимает одно из следующих решений:

     1) удовлетворяет жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

     2) отказывает в удовлетворении жалобы (претензии).

71. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 70, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

72. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения претензии признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1 к Административному регламенту

Председателю Комиссии по оказанию 

материальной помощи малообеспеченным
 гражданам и общественным организациям 

от ______________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего по адресу: ___________________________
 тел:______________________________
Заявление

 
Прошу оказать материальную помощь в связи с трудной жизненной ситуацией ___________________________________________________________________________
Сообщаю:____________________________________________________________________

(кем является гражданин на данный момент: многодетной мамой, одинокой мамой, вдовой, пенсионером, если в трудной жизненной ситуации, то в  какой именно: безработный, лицо БОМЖ и т.п.)
(Не) работаю:_______________________________________________________________, 




(место работы/причина, по которой не работает)

_____________________________________________________________________________

Доход на проживающих совместно:_______________________________________________







(сумма в рублях)
К заявлению прилагаю:
Копию документа удостоверяющего личность;

Справку о составе семьи;

Справки о доходах каждого члена семьи;

Копию первого и последнего листа трудовой книжки (в случае, если является безработным трудоспособного возраста);

Документ, подтверждающий трудную жизненную ситуацию (справка из ГКУ РК "ЦЗН Кемского района",/ из отдела надзорной деятельности Беломорского и Кемского районов УНД ГУ МЧС России по РК о факте пожара)
Я согласна(ен) с тем, что предоставленные мной персональные данные будут ограниченно доступны работникам МКУ Кемский КЦСОН

Дата_________                                             


   _________________ 
Личная подпись
 Заполняется специалистом комплексного  центра  социального  обслуживания населения 

 Заявление принято" ____" ________ 20___ г. 

___________________________

подпись специалиста

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение 2 к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
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запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить











