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Приложение  к
постановлению администрации 
Слюдянского муниципального района
от «15» июня 2023 года № 395
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Оказание адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»
Раздел I ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.
1.1 Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Оказание адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации», а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при ее предоставлении.
1.2 Целью настоящего административного регламента является обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги гражданам, проживающим на территории Слюдянского муниципального района, повышения качества ее исполнения, создания условий для участия граждан в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.
2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ.
2.1 На оказание адресной материальной помощи имеют  право проживающие на территории Слюдянского района граждане, находящиеся в трудной жизненной ситуации (далее – граждане).
2.2 Граждане имеют право обратиться за назначением адресной материальной помощи через своих представителей, чьи полномочия подтверждаются в установленном законодательством порядке.
3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
3.1 Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) гражданин обращается в административно – хозяйственный отдел администрации Слюдянского муниципального района (далее – отдел). 
3.2 Возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
6. Информация предоставляется: 

а) при личном контакте с гражданами;

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, 
в) посредством размещения на  официальном сайте администрации Слюдянского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» sludyanka.ru, а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru ;
г) письменно в случае письменного обращения гражданина.

3.3. Специалист отдела, осуществляющий предоставление информации, должен принять все необходимые меры по предоставлению гражданину исчерпывающей информации по вопросу обращения. 
3.4. Специалист отдела предоставляет информацию по следующим вопросам: 

а) об отделе,  осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения отдела и  графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) о времени приема документов;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отдела осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также заведующего сектором отдела. 

3.5. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения по телефону. 

3.6 При ответах на телефонные звонки специалист отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании отдела,  фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

3.7. Письменные обращения граждан (в том числе переданные при помощи факсимильной и электронной связи) о представлении информации рассматриваются Комиссией по назначению и предоставлению адресной материальной помощи (далее – Комиссия) в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Днем регистрации обращения является день обращения гражданина.

Ответ на обращение, поступившее в отдел в течение тридцатидневного срока рассмотрения обращения направляется по адресу, указанному в обращении.

Ответ на обращение, переданное при помощи электронной связи, направляется с помощью информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило обращение.

3.8 Информация об отделе, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается: 

а) на стендах, расположенных в помещении, занимаемом отделом:
б) на официальном сайте администрации Слюдянского муниципального района в сети информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» sludyanka.ru;
в) в региональной государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru
г) посредством публикации в средствах массовой информации.

3.9 На стендах, расположенных в помещениях, занимаемых отделом размещается следующая информация:

а) об отделе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения отдел, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) о времени приема документов;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отдела, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также заведующим сектором отдела;

з) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

и) текст административного регламента с приложениями.

3.10 Информация об отделе: 

а) место нахождения: г. Слюдянка, ул. Ржанова, 2;

б) телефон и факс: (39544) 51-4-62 ;

в) почтовый адрес для направления документов и обращений: 665904, г. Слюдянка, ул. Ржанова, 2;

г) официальный сайт sludyanka.ru;

д) адрес электронной почты: referent@sludyanka.ru.

15. График приема граждан в отделе:

Понедельник                 9.00-16.00 (перерыв 12.00-13.00)

Вторник                                   9.00-16.00 (перерыв 12.00-13.00)

Четверг                                    9.00-16.00  (перерыв 12.00-13.00)

Пятница                                   9.00-16.00  (перерыв 12.00-13.00).

Среда – обработка поступивших документов.

Суббота, воскресенье – выходные дни.

II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
1.1 Под муниципальной услугой в настоящем административном регламенте понимается оказание адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации (далее – муниципальная услуга).

1.2 Адресная материальная помощь оказывается гражданам, указанным в пункте 2.1 подраздела 2 раздела I настоящего административного регламента, в виде выплаты социального пособия.
1.3 Назначение адресной материальной помощи осуществляется при условиях:

а) гражданин относится к  гражданам, предусмотренным пунктом 2.1 подраздела 2 раздела I настоящего административного регламента;

б) наличия трудной жизненной ситуации, объективно нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно;

в) наличия заявления и документов, содержащих достоверные сведения.

1.4 Гражданам, пострадавшим от пожара, стихийного бедствия, иной чрезвычайной ситуации, повлекшей утрату или повреждение жилого помещения, предметов первой необходимости, адресная материальная помощь назначается в целях приобретения предметов первой необходимости при условии, если обращение за адресной материальной помощью последовало не позднее 3 месяцев с момента пожара, стихийного бедствия, иной чрезвычайной ситуации.

1.5 Гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации в связи с расходами на лечение, стоимость которых превышает пятикратную величину прожиточного минимума в целом по Иркутской области в расчете на душу населения, адресная материальная помощь назначается при условии, если обращение за адресной материальной помощью последовало не позднее 3 месяцев с момента проведенного лечения.
2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ.
2.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Слюдянского муниципального района в лице административно – хозяйственного отдела.
2.2 При предоставлении муниципальной услуги отдел осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с территориальными органами Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области, органами внутренних дел.

2.3 Для получения документа уполномоченного органа, подтверждающего факт пожара, стихийного бедствия, иной чрезвычайной ситуации, а также факта утраты или повреждения жилого помещения, предметов первой необходимости, указанного в подпункте «д» пункта 6.2 подраздела 6 раздела  II настоящего административного регламента, гражданину необходимо обратиться в территориальные органы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий.

Для получения правоустанавливающего документа на жилое помещение, подтверждающего право собственности или право пользования жилым помещением, - для граждан, пострадавших от пожара, стихийного бедствия, иной чрезвычайной ситуации, повлекшей утрату или повреждение жилого помещения, предметов первой необходимости, указанного в подпункте «д» пункта 6.2 подраздела 6 раздела  II настоящего административного регламента, гражданину необходимо обратиться в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области. 

Для получения документа органов внутренних дел, подтверждающего, что в отношении гражданина было совершено преступление, в результате которого ему был причинен имущественный ущерб, - для граждан, в отношении которых было совершено преступление, повлекшее утрату или повреждение имущества, указанного в подпункте «д» пункта 6.2 подраздела 6 раздела  II настоящего административного регламента, гражданину необходимо обратиться в органы внутренних дел.
3. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выплата (предоставление) адресной материальной помощи;

б) отказ в назначении адресной материальной помощи. 

3.2 Результат предоставления муниципальной услуги оформляется в форме правового акта администрации муниципального района.
4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
4.1 Адресная материальная помощь оказывается один раз в календарном году. 
Комиссия по рассмотрению вопросов оказания адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации при администрации Слюдянского муниципального района ( далее – Комиссия)  в течении 30 календарных дней со дня обращения гражданина принимает решение о назначении адресной материальной помощи и ее размере либо об отказе в ее назначении или решение о проведении проверки представленных гражданином или его представителем сведений.
Комиссия в течении 30 календарных дней со дня  принятия обращения в форме электронных документов, которые передаются с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через официальный сайт администрации Слюдянского муниципального района sludyanka.ru, а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru принимает решение о назначении адресной материальной помощи и ее размере либо об отказе в ее назначении или решение о проведении проверки представленных гражданином или его представителем сведений.
В случае необходимости дополнительного подтверждения (проверки) представленных гражданином либо его представителем сведений срок предоставления муниципальной услуги продлевается не более чем на 30 календарных дней с обязательным направлением уведомления гражданину либо его представителю о проведении соответствующей проверки в течении 3 рабочих дней со дня принятия решения о проведении проверки.
4.2 Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрен.
5. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
5.1 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте, в федеральном реестре и на платформе региональной государственной информационной системы "Портал государственных услуг Иркутской области" в сети Интернет (далее – Портал). 

Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра.
6. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
6.1. Для назначения адресной материальной помощи гражданин от себя лично или от имени своей семьи либо его представитель подает заявление по форме согласно приложению  к настоящему административному регламенту и пакет документов в отдел.

6.2. К заявлению прилагается следующие документы:

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина;

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и подтверждающий полномочия представителя гражданина, - в случае обращения представителя;

в) документы, удостоверяющие личность членов семьи гражданина, - при наличии семьи;

г) документы, подтверждающие доход гражданина и членов его семьи (при наличии семьи) за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу обращения в отдел субсидий для исчисления среднедушевого дохода (справка о заработной плате с места работы (основной и по совместительству); документ о размере пособия, пенсии, алиментов, стипендии, субсидии, страховой выплаты; документ о признании гражданина безработным и размере получаемого пособия по безработице - для безработных граждан);

д) документы, подтверждающие наличие у гражданина трудной жизненной ситуации:

справка федерального учреждения медико-социальной экспертизы, подтверждающая факт установления инвалидности, - для инвалидов;

заключение медицинского учреждения о необходимости проведения лечения либо направление на госпитализацию, либо выписка из медицинской карты - для граждан, нуждающихся в проведении лечения;

выписка из медицинской карты - для нетрудоспособных граждан, пребывавших длительное время на лечении;

листок нетрудоспособности - для трудоспособных граждан, пребывавших длительное время на лечении;

трудовая книжка, а в случае ее отсутствия - заявление неработающего гражданина о том, что он является неработающим (ответственность за достоверность представляемых сведений несет гражданин) - для безработных граждан;


документ уполномоченного органа, подтверждающий факт пожара, стихийного бедствия, иной чрезвычайной ситуации, а также факт утраты или повреждения жилого помещения, предметов первой необходимости, - для граждан, пострадавших от пожара, стихийного бедствия, иной чрезвычайной ситуации, повлекшей утрату или повреждение жилого помещения, предметов первой необходимости;

правоустанавливающий документ на жилое помещение, подтверждающий право собственности или право пользования жилым помещением, - для граждан, пострадавших от пожара, стихийного бедствия, иной чрезвычайной ситуации, повлекшей утрату или повреждение жилого помещения, предметов первой необходимости;

свидетельство о смерти - для граждан, потерявших кормильца;

документ органов внутренних дел, подтверждающий, что в отношении гражданина было совершено преступление, в результате которого ему был причинен имущественный ущерб, - для граждан, в отношении которых было совершено преступление, повлекшее утрату или повреждение имущества. 

6.3 Требования к документам, предоставляемым для назначения адресной материальной помощи: 

а) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц органов государственной власти, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью);

б) тексты документов написаны разборчиво;

в) фамилия, имя и (если имеется) отчество физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

г) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

д) документы не должны быть исполнены карандашом;

е) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
7. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ НАХОДЯТСЯ В РАСПОРЯЖЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ, ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ И ИНЫХ ОРГАНОВ, УЧАСТВУЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ ПРЕДСТАВИТЬ, А ТАКЖЕ СПОСОБЫ ИХ ПОЛУЧЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯМИ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, ПОРЯДОК ИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ.

7.1 Перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной (муниципальной) услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг отсутствуют.
8. УКАЗАНИЕ НА ЗАПРЕТ ТРЕБОВАТЬ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ.

8.1 При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
9. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 
9.1 Основаниями отказа в приеме заявления и документов, являются:

а) несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 6.3 подраздела 6 раздела  II настоящего административного регламента;

б) наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица отдела субсидий, а также членов их семей;

в) непредставление документов. 

9.2 В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных через организации федеральной почтовой связи,  специалист отдела  не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов направляет гражданину или его представителю уведомление об отказе с указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении.

 В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных в отдел гражданином или его представителем путем личного обращения, должностное лицо письменно уведомляет об отказе в приеме заявления и документов в течении 5 рабочих дней со дня обращения гражданина или его представителя.

В случаи отказа в приеме заявления и документов, поданных в форме электронных документов, гражданину или его представителю с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» в течении 5 рабочих дней со дня получения заявления и документов, поданных в форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в приеме заявления и документов на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы.
 Отказ в приеме заявления и документов не препятствует повторному обращению гражданина в порядке, установленном пунктом 6.1 подраздела 6 раздела II настоящего административного регламента.
10. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
10.1 Основаниями для отказа в назначении адресной материальной помощи являются отсутствие условий назначения адресной материальной помощи, предусмотренных пунктами  1.3, 1.4, 1.5 подраздела 1 раздела II настоящего административного регламента.

10.2 Отказ в назначении адресной материальной помощи может быть обжалован в порядке, установленном законодательством.
11. ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СВЕДЕНИЯ О ДОКУМЕНТЕ (ДОКУМЕНТАХ), ВЫДАВАЕМОМ (ВЫДАВАЕМЫХ) ОРГАНИЗАЦИЯМИ, УЧАСТВУЮЩИМИ В ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

11.1 Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

12. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ  ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.
12.1 Муниципальная услуга предоставляется гражданам бесплатно.

12.2 Основания платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не установлены.

13. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПЛЬНОЙ УСЛУГИ.
13.1 Максимальное время ожидания в очереди при подаче гражданином заявления и документов лично не превышает 15 минут.

13.2 При высокой нагрузке и превышении установленного пунктом 13.1 подраздела 13 раздела II настоящего административного регламента срока ожидания в очереди продолжительность часов приема заявления увеличивается не более чем на один час.
14. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
14.1 Регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет заведующий сектором отдела, ответственный за регистрацию заявлений. 

14.2 Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.
15. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ  УСЛУГА.
15.1 Вход в здание отдела оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании отдела.
Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию администрации Слюдянского муниципального района и к предоставляемой в нем муниципальной услуге.
15.2 В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
15.3 Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны гражданам.

15.4  Прием у граждан документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинете отдела.

15.5 Вход в кабинет отдела оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

15.6 Рабочее место специалиста отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

15.7 Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан (их представителей) и оптимальным условиям работы должностного лица.
15.8 Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

15.9 Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

15.10 Гражданам, явившимся для предоставления муниципальной услуги в отдел лично, выдаются бланки заявлений, иных документов, заполнение которых необходимо для предоставления муниципальной услуги.
16. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
16.1 Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности, возможность представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов, среднее время ожидания в очереди при подаче документов, количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) отдела, а также заведующего сектором отдела.

16.2 Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений граждан являются:

- достоверность предоставляемой гражданами информации о ходе рассмотрения обращения;

- полнота информирования граждан о ходе рассмотрения обращения;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации гражданами о порядке предоставления муниципальной услуги;

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.
17. 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.
17.1 Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

17.2 Возможность предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна»  предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

17.3 Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с планом перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг, утвержденным Распоряжением Правительства Иркутской области № 296 – рп от 27.05.2021 года «Об утверждении плана – графика приведения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

17.4 При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме гражданин или его представитель использует электронную подпись в порядке, установленном законодательством.

17.5 Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, устанавливается в соответствии с законодательством.
Раздел III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.
1. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР.
1.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием, регистрация заявления и документов;

б) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

в) принятие решения о выплате (предоставлении) адресной материальной помощи либо об отказе в назначении адресной материальной помощи;

г) информирование гражданина о принятии решения о выплате (предоставлении) адресной материальной помощи либо об отказе в назначении адресной материальной помощи;

д) выплата (предоставление) адресной материальной помощи. 
1.2 Ответственный сотрудник в соответствии с распоряжением Слюдянского муниципального района №135-р от 20.07.2022 года «Об утверждении Перечня ответственных сотрудников администрации Слюдянского муниципального района и ее структурных подразделений, имеющих доступ к системе «Платформа государственных сервисов», в соответствии с ролями и группами доступа информационной системы Слюдянского муниципального района».
2. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
2.1 Назначение адресной материальной помощи осуществляется на основании заявления и документов, поданных в отдел гражданином от себя лично или от имени своей семьи либо его представителем одним из следующих способов:

а) путем личного обращения;

б) через организации федеральной почтовой связи;

в) в форме электронных документов, которые передаются с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через официальный сайт администрации муниципального образования Слюдянский район sludyanka.ru, а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru.
2.2 Документы представляются одновременно с заявлением либо не позднее 15 календарных дней со дня подачи заявления.

2.3 В случае невозможности представления гражданином документов, подтверждающих нахождение гражданина в трудной жизненной ситуации, Комиссией в течение 10 рабочих дней со дня обращения гражданина либо его представителя за назначением адресной материальной помощи составляется акт комиссионного обследования, который является документом, подтверждающим факт наличия либо отсутствия у гражданина трудной жизненной ситуации.

2.4 Представленные гражданином либо его представителем сведения, содержащиеся в заявлении и документах могут быть подтверждены (проверены) посредством комиссионного обследования либо путем направления запросов в соответствующие органы или организации. По результатам проверки Комиссия составляется акт комиссионного обследования.

2.5 Специалист отдела, устанавливает:

а) предмет обращения;

б) личность гражданина, проверяет документ, удостоверяющий личность (при подаче заявления лично);

в) наличие документов;

г) соответствие документов требованиям, указанным в пункте 6.3 подраздела 6 раздела  II настоящего административного регламента;

д) снимает копии с документов.

По просьбе гражданина должностное лицо оказывает гражданину либо его представителю помощь в написании заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

2.6 Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений, в котором указывается:

а) порядковый номер записи;

б) регистрационный номер заявления;

в) дата принятия заявления и документов, в том числе поступления их через организации федеральной почтовой связи;

г) сведения о гражданине (фамилия, имя и (если имеется) отчество, адрес места жительства, телефон гражданина);

д) фамилия и инициалы, подпись должностного лица, принявшего заявление. Максимальный срок регистрации заявления в журнале регистрации заявлений составляет 5 минут.

2.7 Журнал регистрации заявлений прошивается, пронумеровывается, скрепляется печатью отдела. Журнал регистрации заявлений ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого. Все исправления оговариваются «исправленному верить» и удостоверяются подписью специалиста отдела.

2.8 Днем обращения гражданина или его представителя считается дата регистрации заявления и документов в отделе.

Заявление регистрируется в день его поступления в отдел.
Днем обращения  гражданина или его представителя в случае подачи заявления и документов в форме электронных документов считается дата регистрации в отделе заявления и документов, подписанных электронной подписью или подписанных лично гражданином или его представителем в порядке, установленном пунктом 14.1 подраздела 14 раздела II настоящего административного регламента.
2.9 Гражданину, подавшему заявление и документы лично, выдается расписка-уведомление с указанием даты и номера заявления в журнале регистрации заявлений. Расписка-уведомление о регистрации заявления в журнале регистрации заявлений, направленного через организации федеральной почтовой связи, не выдается.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

2.10 В случае если заявление и документы поданы в форме электронных документов и подписаны электронной подписью, решение о назначении и ее размере или об отказе в назначении муниципальной услуги предоставляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

2.11 В случае если заявление и документы не подписаны электронной подписью, гражданину или его представителю в день поступления заявления в форме электронного документа направляется уведомление о приеме заявления, в котором указывается график приема граждан в пределах 30 календарных дней со дня обращения.

Уведомление о приеме заявления направляется с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы в форме электронных документов.
2.12 Гражданин в пределах указанного в пункте 15 настоящего административного регламента графика определяет дату и время личного приема для сверки документов и подписания заявления, подданных в форме электронных документов.

2.13 Заявление и документы, поданные в форме электронных документов, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица отдела субсидий, а также членов их семей, оставляется без ответа.

В этом случае гражданину  или его представителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило заявление и документы, в день их поступления направляется уведомление об отказе в их приеме с указанием причин отказа и сообщением о недопустимости злоупотребления правом.

2.14 В случае неявки гражданина или его представителя  в определенные в пределах графика дни и время личного приема, заявление и документы, поданные в форме электронных документов, неподписанные электронной подписью, считаются неподтвержденными, и информация о гражданине или его представителе удаляется из базы данных в течении одного рабочего дня, следующего за последним днем, установленным графиком приема граждан в соответствии с пунктом 2.11 подраздела 2 раздела III настоящего административного регламента. В этом случае гражданин или его представитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги в порядке, установленном пунктом 30 настоящего административного регламента.
2.15 Общий срок приема, регистрации заявления и документов составляет не более 30 минут.
3. ФОРМИРОВАНИЕ И НАПРАВЛЕНИЕ МЕЖВЕДОМСТВЕННЫХ ЗАПРОСОВ В ОРГАНЫ (ОРГАНИЗАЦИИ), УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
3.1 Непредставление гражданином документа уполномоченного органа, подтверждающего факт пожара, стихийного бедствия, иной чрезвычайной ситуации, а также факта утраты или повреждения жилого помещения, предметов первой необходимости, правоустанавливающего документа на жилое помещение, подтверждающего право собственности или право пользования жилым помещением, документа органов внутренних дел, подтверждающего, что в отношении гражданина было совершено преступление, в результате которого ему был причинен имущественный ущерб, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае непредставления указанных документов гражданином он должен быть получен отделом в рамках межведомственного информационного взаимодействия с территориальными органами Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области, органами внутренних дел.  

3.2 В целях получения документа уполномоченного органа, подтверждающего факт пожара, стихийного бедствия, иной чрезвычайной ситуации, а также факта утраты или повреждения жилого помещения, предметов первой необходимости, указанного в подпункте «д» пункта 6.2 подраздела 6  раздела II настоящего административного регламента, отдел в течение двух рабочих дней со дня обращения гражданина формирует и направляет в территориальные органы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий запрос.

В целях получения правоустанавливающего документа на жилое помещение, подтверждающего право собственности или право пользования жилым помещением, указанного в подпункте «д» пункта 6.2 подраздела 6  раздела II настоящего административного регламента, отдел в течение двух рабочих дней со дня обращения гражданина формирует и направляет в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии по Слюдянскому району запрос.

В целях получения документа органов внутренних дел, подтверждающего, что в отношении гражданина было совершено преступление, в результате которого ему был причинен имущественный ущерб, указанного в подпункте «д» пункта 6.2 подраздела 6  раздела II настоящего административного регламента, отдел в течение двух рабочих дней со дня обращения гражданина формирует и направляет в органы внутренних дел запрос.

3.3 Межведомственный запрос должен содержать:

а) фамилия, имя и (если имеется) отчество гражданина;

б) сведения о гражданине (дата рождения, адрес места жительства);

в) содержание запроса (для каких целей запрашивается информация).

3.4 Межведомственный запрос может быть направлен в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.
4. ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ВЫПЛАТЕ (ПРЕДОСТАВЛЕНИИ) АДРЕСНОЙ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ ЛИБО ОБ ОТКАЗЕ В НАЗНАЧЕНИИ АДРЕСНОЙ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ.
4.1 Комиссия на основании заявления и документов в течение 30 календарных дней со дня обращения гражданина принимает решение о выплате (предоставлении) адресной материальной помощи либо об отказе в назначении адресной материальной помощи или решение о проведении проверки представленных гражданином или его представителем сведений. 

4.2 В случае необходимости дополнительного подтверждения (проверки) представленных гражданином либо его представителем сведений срок рассмотрения может быть продлен не более чем на 30 календарных дней с обязательным направлением уведомления гражданину либо его представителю о проведении соответствующей проверки в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о проведении проверки.

4.3 По результатам рассмотрения заявления и документов решение о выплате (предоставлении) адресной материальной помощи либо об отказе в назначении адресной материальной помощи принимает:

а) отдел в связи с:

пожаром, стихийным бедствием, иной чрезвычайной ситуацией, повлекшей утрату или повреждение жилого помещения, предметов первой необходимости;

расходами на лечение, стоимость которых превышает пятикратную величину прожиточного минимума в целом по Иркутской области в расчете на душу населения;

потерей кормильца;

длительным пребыванием на лечении;

иными трудными жизненными ситуациями.

Решение о назначении выплате (предоставлении) адресной материальной помощи либо об отказе в назначении адресной материальной помощи принимается с учетом рекомендаций Комиссии по рассмотрению вопросов назначения адресной материальной помощи.

4.4 Решение о выплате (предоставлении) адресной материальной помощи либо об отказе в назначении адресной материальной помощи принимается и оформляется в виде правового акта администрации Слюдянского муниципального района.
В случае отказа в назначении адресной материальной помощи в правовом акте излагаются причины отказа.

4.5 Основания для отказа в назначении адресной материальной помощи указаны в пункте 9.1 подраздела 9 раздела  II  настоящего административного регламента.

4.6 Специалист отдела формирует на каждого гражданина личное дело. Личное дело представляет собой сброшюрованный и пронумерованный комплект заявления и документов (копий).

Личные дела граждан хранятся в отделе. Специалист отдела несет ответственность за их сохранность, а в случае их утраты принимает меры к восстановлению.
5. ИНФОРМИРОВАНИЕ ГРАЖДАНИНА О РЕШЕНИИ О ВЫПЛАТЕ (ПРЕДОСТАВЛЕНИИ) АДРЕСНОЙ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ ЛИБО ОБ ОТКАЗЕ В НАЗНАЧЕНИИ АДРЕСНОЙ МАТЕРИАЛЬНЙ ПОМОЩИ.
5.1 Отдел в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о выплате (предоставлении) адресной материальной помощи либо об отказе в назначении адресной материальной помощи направляет гражданину письменное уведомление о принятом решении. В случае отказа в назначении адресной материальной помощи излагаются его причины.

5.2 В уведомлении о принятом решении указывается:

а) наименование органа;

б) дата и исходящий номер;

в) адрес, фамилия, имя и (если имеется) отчество гражданина;

г) основания назначения питания или отказа в назначении питания;

д) срок, с которого назначена адресная материальная помощь, в случае принятия решения о назначении выплаты.
6. ВЫПЛАТА (ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ) АДРЕСНОЙ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ.
6.1 Выплата адресной материальной помощи в виде социального пособия осуществляется  администрацией муниципального района путем:

а) перечисления денежных средств на счет организации, осуществляющей их доставку,  гражданину по выбору гражданина либо его законного представителя (кредитной или иной организацией, предоставляющей услуги по доставке социального пособия).
6.2 В случае представления гражданином либо его законным представителем недостоверных сведений, содержащихся в документах, предусмотренных пунктами 1.3, 1.4, 1.5 подраздела 1 раздела II настоящего административного регламента, повлекших незаконную выплату (предоставление) ему адресной материальной помощи, ущерб, причиненный  бюджету Слюдянского муниципального района, возмещается в судебном порядке.

6.3 Адресная материальная помощь оказывается 1 раз в календарном году.

6.4 Максимальный размер (стоимостное выражение) адресной материальной помощи равен:

а) однократной величине прожиточного минимума, установленного в целом по Иркутской области в расчете на душу населения, - для малоимущих семей, малоимущих одиноко проживающих граждан,  находящихся в трудной жизненной ситуации в связи с необходимостью приобретения предметов первой необходимости; для граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации в связи с потерей кормильца, длительным пребыванием на лечении и тому подобное; для граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации в связи с расходами на лечение, стоимость которых превышает пятикратную величину прожиточного минимума в целом по Иркутской области в расчете на душу населения; для семей, имеющих 5 и более несовершеннолетних детей, которые пострадали от пожара, стихийного бедствия, иной чрезвычайной ситуации, повлекшей утрату или повреждение жилого помещения, предметов первой необходимости, а также потерю кормильца, либо необходимость проведения лечения члена (членов) семьи.

Для граждан, пострадавшим от пожара, стихийного бедствия, иной чрезвычайной ситуации, повлекшим утрату жилого имущества с предметами первой необходимости, размер адресной материальной помощи составляет по пять тысяч рублей на каждого члена семьи ежемесячно в течении трех месяцев со дня произошедшей чрезвычайной ситуации.

Раздел IV ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.
1. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА, А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ.
1.1 Основными задачами текущего контроля являются:

а) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

в) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

1.2 Текущий контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется  заместителем мэра Слюдянского муниципального района по социально-культурным вопросам,  представляет собой рассмотрение отчетов должностных лиц отдела, а также рассмотрение жалоб граждан.

1.3. Текущий контроль осуществляется постоянно.
2. 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.
2.1 Плановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги. 

2.2 Внеплановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.
2.3 Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами уполномоченного органа муниципальной услуги осуществляется в рамках мониторинга качества предоставления муниципальных услуг по методике утвержденной постановлением администрации  муниципального образования Слюдянского района от 13.06.2013 года № 870 «Об утверждении методики проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Слюдянский район».
Аналитическая информация о состоянии работы с обращениями граждан в администрации района раз в квартал, полугодие, по итогам за год предоставляется мэру района.
3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
3.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с Положением о муниципальной службе в администрации Слюдянского района.
Раздел V ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА.
1. ОБЖАЛОВАНИЕ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА.
1.1 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования гражданами являются решения и действия (бездействие) отдела, а также специалистов отдела, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
1. (1) Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы граждане могут получить :

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемым отделом;
б) на официальном сайте администрации Слюдянского муниципального района sludyanka.ru ;
в) в региональной государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru.
1.2. Гражданин может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса гражданина о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у гражданина документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации муниципального образования Слюдянский район для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации Слюдянского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у гражданина;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены, нормативными правовыми актами администрации Слюдянского муниципального района;

е) затребование с гражданина при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации Слюдянского муниципального района;

ж) отказ администрации, должностного лица отдела  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

1.3 С целью обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц отдела гражданин вправе обратиться в администрацию Слюдянского муниципального района с заявлением об обжаловании решений и действий (бездействия) отдела, а также должностных лиц отдела (далее – жалоба).

1.4 Жалоба может быть подана одним из следующих способов:

а) лично по адресу: 665904, Иркутская область, Слюдянский район, г. Слюдянка, ул. Ржанова, 2;

б) письменно по адресу: 665904, Иркутская область, Слюдянский район, г. Слюдянка, ул. Ржанова, 2;

в) с использованием средств факсимильной и электронной связи:

телефон (факс): (395 44) 51-4-62;

электронная почта: referent@sludyanka.ru.

1.5 Прием граждан в администрации осуществляет мэр Слюдянского муниципального района, в случае его отсутствия –  заместители мэра Слюдянского муниципального района.
1.6 При личном приеме обратившийся гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

1.7 Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ в сроки, предусмотренные пунктом 1.10 подраздела 1 раздела V настоящего административного регламента.

1.8 Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, работника решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя и (если имеется) отчество, сведения о месте жительства обратившегося гражданина, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ гражданину;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица отдела;
г) доводы, на основании которых гражданин не согласен с решением и действием (бездействием)  должностного лица отдела. Гражданином могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы гражданина, либо их копии.

1.9 При рассмотрении жалобы:

а) обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего жалобу;

б) по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

1.10 Поступившая в администрацию Слюдянского муниципального района жалоба подлежит обязательной регистрации в день ее поступления. 

Жалоба, поступившая в администрацию муниципального района подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Слюдянского муниципального района, должностного лица отдела  в приеме документов у гражданина либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

1.11 По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального района принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации Слюдянского муниципального района;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

1.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 1.10 подраздела 1 раздела V настоящего административного регламента, гражданину в письменной форме и по желанию гражданина в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

	Заместитель мэра Слюдянского

муниципального района по
социально – культурным вопросам                                                                                                   
	Т. Н. Усачева


	
	Приложение1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оказание адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»


Мэру Слюдянского

муниципального района
_________________________________________

от ________________________________________

                            (фамилия, имя, отчество)

________________________________________

                                          проживающей(его) по адресу:

____________________________________________

            район, город, поселок ________________________

__________________________________________,

улица _____________________________________,

дом ______________________, кв. _____________,

                                                           тел.   

                                                _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать мне (моей  семье)  адресную материальную  помощь. В связи с:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________     

Состав семьи: __________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Доходы семьи: __________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Способ  доставки  адресной материальной  помощи  в  виде  социального пособия (кредитная или иная организация, предоставляющая услуги по доставке социального пособия)

_______________________________________________________________________________
даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование и передачу моих персональных данных, хранящихся в моем выплатном деле в целях реализации мер социальной поддержки с даты подписания данного заявления до его письменного отзыва.

  _______________                                                            _________________

             Дата                                                                                    Подпись
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