АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги администрации Кочковского района «Оказание социальной помощи»
Раздел I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования данного административного регламента являются сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Оказание социальной помощи» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

1) cсовершеннолетние члены малоимущих семей, имеющих по независящим от них причинам среднедушевой доход ниже величины прожиточного минимума, установленного в Новосибирской области на момент обращения за помощью, и проживающие на территории Кочковского района;
2) малоимущие одиноко проживающие граждане, имеющие по независящим от них причинам среднедушевой доход ниже величины прожиточного минимума, установленного в Новосибирской области на момент обращения за помощью, и проживающие на территории Кочковского района;

3) совершеннолетние граждане, оказавшиеся в экстремальной ситуации, и проживающие на территории Кочковского района;

4) совершеннолетние граждане, находящиеся в трудной жизненной ситуации и постоянно проживающие на территории Кочковского района;
5) лица, имеющие право выступать от имени заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления (их структурными подразделениями) и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги (далее – представитель заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.Место нахождения администрации Кочковского района, предоставляющей муниципальную услугу: 632491, Новосибирская область, Кочковский район, с. Кочки, ул. Революционная, 11.
1.3.2. График работы администрации Кочковского района:

	Понедельник - пятница
	с 09.00 до 18.00 час

	перерыв на обед:
	с 13.00 до 14:00 час

	Суббота, Воскресенье
	выходной


1.3.3.
Место нахождения отдела организации социального обслуживания населения администрации Кочковского района (далее - Отдел), осуществляющего процедуру предоставления муниципальной услуги: 632491, Новосибирская область, Кочковский район, с. Кочки, ул. Революционная, 11, кабинеты №№ 110, 117.
1.3.4. График работы Отдела:
	Понедельник - пятница
	с 09.00 до 17.12 час

	перерыв на обед:
	с 13.00 до 14:00 час

	Суббота, Воскресенье
	выходной


1.3.5. Справочные телефоны:

	администрация Кочковского района
	8 (383) 56 22-473, 8 (383) 56 22-829

	Отдел
	8 (383) 56 22-500, 8 (383) 56 22-241


1.3.6. Адрес официального сайта администрации Кочковского района (далее – официальный сайт Администрации): http://www.kochki.nso.ru;
Адрес электронной почты администрации Кочковского района (далее – электронная почта Администрации): admkck@mail.ru.
1.3.7. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальных услуг и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг
1.3.7.1.Информация по вопросам предоставления услуги, а также информирование о стадии, результатах рассмотрения документов, предоставляется:

1) по справочным телефонам Отдела;

2) при личном обращении в Отдел;

3) на информационных стендах Отдела;
4) в ответе на письменные обращениям в адрес Администрации;

5) в ответе на письменные обращения посредством электронной почты Администрации;

6) посредством официального сайта Администрации;

7) посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ);
8) в Государственном автономном учреждении Новосибирской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области» (далее – МФЦ).
1.3.7.2.При обращении заявителя лично или по телефону специалист Отдела подробно и корректно информирует о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую заявителя информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги. 

Время ожидания ответа при устном информировании заявителя не может превышать 15 (пятнадцать) минут. 

В случае отсутствия возможности ответить на поставленный вопрос в момент обращения, специалист Отдела предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день и к назначенному сроку готовит ответ. 

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, обращаются к ним на «Вы», проявляют спокойствие и выдержку, дают разъяснения, исключая возможность ошибочного или двоякого понимания. 

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании структурного подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 (десять) минут. 

В случае отсутствия возможности самостоятельно ответить на поставленные обратившимся лицом вопросы, специалист, принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое уполномоченное должностное лицо или сообщить обратившемуся лицу телефонный номер, по которому обратившееся лицо может получить необходимую информацию

1.3.7.3. При письменном обращении заявителя ответ направляется по почте или в электронном виде (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией) в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации обращения. 

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью соответствующего должностного лица Администрации.
1.3.7.4. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.

Также вся информация о муниципальной услуге доступна на официальном сайте Администрации.
1.3.7.5. При обращении на ЕПГУ заявитель авторизуется в системе и с помощью меню выбирает муниципальную услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив электронные копии документов, пользователь портала оставляет заявку на оказание услуги. Изменения статуса заявки муниципальной услуги заявитель может в режиме реального времени отслеживать в «личном кабинете» ЕПГУ.

Возможность получения общей информации по административному регламенту муниципальной услуги, контактных данных специалистов, адреса ближайшего МФЦ реализована на ЕПГУ без необходимости обязательной авторизации.
1.3.7.6. При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования.
1.3.8. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг
1.3.8.1. Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы их заполнения.
Для обеспечения удобства и доступности информации, размещаемой на информационных стендах Администрации, стенды располагаются на уровне глаз стоящего человека, при изготовлении информационных материалов для стендов используется шрифт Times New Roman кеглем не менее 14 пт.

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.
1.3.8.2. Информация о муниципальной услуге, представленная на официальном сайте Администрации в рубрике «Муниципальные услуги» отдельным файлом формата *.doc, размещается в виде текста настоящего административного регламента в последней редакции. В указанной рубрике также размещается иная справочная информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги.
1.3.8.3. Информация, представленная на ЕПГУ, размещается в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2014 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)».

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание социальной помощи».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. Структурным подразделением администрации, осуществляющим процедуру предоставления муниципальной услуги, является Отдел.

2.2.1. Администрация не вправе требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Советом депутатов Кочковского района.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является один из следующих выданных (направленных) заявителю документов:

1) при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги – уведомление о выплате денежной суммы;

2) при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги – уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги – 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации надлежащим образом оформленного заявления о предоставлении муниципальной услуги и в полном объеме прилагаемых к нему документов (по необходимости), соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации.
2.4.4. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги возникает в случаях представления не полного перечня документов заявителем, обязательных для представления, и завершается в день представления всех необходимых документов, но не более чем через 14 (четырнадцать) календарных дней со дня обращения.

2.4.2. Срок направления уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 (два) рабочих дня со дня принятия такого решения.

2.4.3. Срок выплаты денежной суммы, являющейся результатом предоставления услуги – 30 (тридцать) календарных дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства в РФ», 06.10.2003 № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186; «Российская газета», 08.10.2003, № 202);
2) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
3) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);
4) Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» («Собрание законодательства РФ», 19.07.1999, № 29, ст. 3699; «Российская газета», № 142, 23.07.1999);
5) Федеральный закон 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 государственной социальной помощи» («Собрание законодательства РФ», 07.04.2003, № 14, ст. 1257, «Парламентская газета», 09.04.2003, № 65; «Российская газета» 09.04.2003, № 67);

6) Постановление Правительства РФ от 20.08.2003 № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» («Собрание законодательства РФ», 25.08.2003, № 34, ст. 3374, «Российская газета», № 168, 26.08.2003);
7) Постановление главы администрации Новосибирской области от 27.05.2002 № 498 «Об утверждении Порядка определения величины прожиточного минимума малоимущей семьи и малоимущих одиноко проживающих граждан для предоставления им государственной социальной помощи» («Советская Сибирь», № 108-109, 06.06.2002);
8) Закон Новосибирской области от 05.12.1995 № 29-ОЗ «О социальной помощи на территории Новосибирской области» («Ведомости Новосибирского областного Совета депутатов», 22.12.1995, № 51; «Советская Сибирь», 29.12.1995, № 249);

9) Устав Кочковского района, принятый решением Совета депутатов Кочковского района Новосибирской области от 17.12. 2004 года № 4 («Степные зори», 28.12.2004, № 156 (11322));
10) Постановление администрации Кочковского района от 17.04.2013 № 193-па «Об утверждении Положения о порядке оказания социальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, проживающим на территории Кочковского района» («Вестник Кочковского района», 23.04.2013 № 6 (19));
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) заявление об оказании социальной помощи в свободной форме согласно Приложению 1;

2) документ, удостоверяющий личность (паспорт или иные, выдаваемые в установленном порядке документы, удостоверяющие личность гражданина);
3) документы о доходах заявителя и всех членов семьи за три последних месяца, предшествующих месяцу подачи заявления об оказании социальной помощи (за исключением документов подтверждающих получение денежных средств, выплачиваемых Пенсионным Фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации, министерством социального развития Новосибирской области);

4) документы подтверждающие наличие трудной жизненной или экстремальной ситуации (акт о пожаре, выписка из истории болезни, документы, подтверждающие финансовые затраты на платное лечение: копии чеков, счета-фактуры, договор на оказание медицинских услуг и т.д.) – для граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации и экстремальной ситуации;
2.6.1. В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются:
1) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

2) надлежащим образом заверенная доверенность (копия).

2.6.2.
При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю.

2.6.3.
По выбору заявителя Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы представляются одним из следующих способов:

1) непосредственно в Администрацию в бумажном виде;

2) направляются заказным почтовым отправлением на адрес Администрации с уведомлением о вручении, в этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются;

3) в форме электронного запроса на оказание муниципальной услуги (направляется с использованием ЕПГУ);

4) через МФЦ.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении администрации, государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить:
1) справка органов местного самоуправления о составе семьи с указанием даты рождения каждого члена семьи и родственных отношений, их совместном проживании и ведении совместного хозяйства;

2) справка службы занятости о регистрации в качестве безработного (для неработающих лиц трудоспособного возраста, не имеющих ограничение к трудовой деятельности);
3) акт обследования материально-бытовых условий проживания заявителя согласно Приложению 2.
4) документы, подтверждающие получение денежных средств, выплачиваемых Пенсионным Фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации, министерством социального развития Новосибирской области.
2.7.1. Перечисленные в настоящем пункте документы представляются заявителем по желанию вместе с документами, перечисленными в пункте 2.6., одним из следующих способов:

1) непосредственно в Администрацию в бумажном виде;

2) направляются заказным почтовым отправлением на адрес Администрации с уведомлением о вручении, в этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются;

3) в форме электронного запроса на оказание муниципальной услуги (направляется с использованием ЕПГУ);

4) через МФЦ.

2.8. Запрещается требовать от заявителя:

1) представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, и иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям законодательства о представлении муниципальной услуги

2) документы представлены лицом, не имеющим полномочий на их представление в соответствии с действующим законодательством;
3) невозможность установления содержания представленных документов;

4) представленные документы исполнены карандашом.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для получения социальной помощи;
3) если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 (пятнадцать) минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.15. 1. Запрос регистрируется в день представления в Отдел заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.15.2. Запрос, направленный через «личный кабинет» на ЕПГУ регистрируется в день поступления в государственной информационной системе Новосибирской области «Межведомственная автоматизированная информационная система» (далее - ИС МАИС).

2.15.3. Запрос, направленный через МФЦ, регистрируется в день поступления в ИС МАИС.
2.16. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуг
2.16.1. Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПин 2.2.2/2.4.1340-03». 

2.16.2. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о его наименовании и режиме работы. 

2.16.3. В помещении Администрации должен быть установлен информационный стенд, на котором размещается следующая информация: 

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

2) перечень документов, представление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

3) образец заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

4) график работы Отдела;
5) адреса официального сайта Администрации и электронной почты Администрации; 

6) номера справочных телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

2.16.4. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам и требованиям пожарной безопасности. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
2.16.5. Кабинет для приема заявителей оборудуется вывесками с указанием:
1) номера кабинета; 

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

3) времени перерыва на обед.
2.16.6. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации сотрудников Администрации и посетителей. 

2.16.7. Помещение для ожидания заявителями приема оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями. 

2.16.8. Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи. 

2.16.9. Помещения МФЦ оборудуются согласно требованиям Постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.16.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.17. 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

2.17.1. Количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации: 

1) при личном предоставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также при личном получении результата предоставления муниципальной услуги – 2 взаимодействия до пятнадцати минут; 

2) при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги почтовым отправлением или через ЕПГУ и личном получении результата предоставления муниципальной услуги – 1 взаимодействие до пятнадцати минут; 

3) при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также письма (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги почтовым отправлением или через ЕПГУ – 0 взаимодействий. 

2.17.2. Соблюдение установленного количества взаимодействий заявителя с ответственными специалистами при предоставлении муниципальной услуги. 

Определяется как отношение количества взаимодействий (обращений, заявлений) одного заявителя в процессе предоставления муниципальной услуги к установленному количеству взаимодействий в соответствии с настоящим административным регламентом. 

2.17.3. Соблюдение установленной продолжительности ожидания приема заявителем при подаче заявления. 

Определяется как отношение количества заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов, с целью предоставления муниципальной услуги, более установленного срока к общему количеству заявителей. 

2.17.4. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

Определяется как отношение количества заявлений, рассмотренных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период. 

2.17.5. Жалобы заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Определяется как количество обоснованных жалоб заявителей на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в Администрацию, иные органы и организации, за отчетный период. 

2.17.6. Удовлетворенность заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги. 

Определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги. Присвоение рейтинга осуществляется в порядке, установленном Администрацией.

2.17.7. Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги. 

2.17.8. Контрольные показатели при анализе доступности, информирования и обращений граждан по качеству предоставления муниципальной услуги: 

1) удовлетворенность населения качеством информирования (процент от числа опрошенных) – 98-100%; 

2) удовлетворенность населения качеством предоставления муниципальной услуги - не менее 90%; 

3) процент обоснованных жалоб – не более 0,5%.
2.18. 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.
2.18.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с Администрацией осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

2.18.2. Сведения о муниципальной услуге размещаются на ЕПГУ в порядке, установленном следующими документами: 

1) Постановление Правительства Российской Федерации 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; 

2) Постановление Правительства Новосибирской области от 15.10.2012 № 474-п «О Порядке взаимодействия исполнительных органов государственной власти Новосибирской области и органов местного самоуправления в Новосибирской области с уполномоченным исполнительным органом государственной власти Новосибирской области при формировании сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (осуществляемых) исполнительными органами государственной власти Новосибирской области и органами местного самоуправления».
2.18.3. Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги, уведомление заявителя об этапах предоставления муниципальной услуги осуществляется через ЕПГУ при наличии технической возможности.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
3.1. Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 

1) прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов; 

2) проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов; 

3) при необходимости формирование и направление запроса посредством ИС МАИС;
4) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов;

5) подготовка и выдача (направление) заявителю документов по результатам муниципальной услуги. 

3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов» при личном обращении заявителя
3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление от заявителя в ходе личного приема в Отделе письменного заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов.
Заявление о предоставление муниципальной услуги и приложенные к нему документы при личном обращении заявителя принимаются специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
3.2.2. В ходе приема запроса от заявителя специалист Отдела: 

1) устанавливает предмет обращения; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; 

3) проводит проверку представленных заявителем заявления и прилагаемых к нему документов на предмет соответствия требованиям настоящего административного регламента; 

4) представленные заявителем копии документов сверяет с подлинниками документов. 

3.2.3. В случае выявления оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента, специалист Отдела возвращает документы, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и срок их устранения. 

3.2.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента, специалист Отдела:

1) принимает заявление и приложенные к нему документы; 

2) делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов, оригиналы документов возвращает заявителю; 

3) выдает заявителю расписку в получении документов, копий документов с указанием их перечня, даты и времени их получения, регистрационного номера, своей фамилии и должности; 

4) информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги согласно пункту 2.4. настоящего административного регламента; 

5) передает на регистрацию в канцелярию администрации заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации поступающих документов в соответствии с инструкцией по делопроизводству Администрации, после чего заведующая канцелярии передает документы специалисту отдела организационно-контрольной и кадровой работы Администрации (далее – организационного отдела), ответственному за регистрацию документов в ИС МАИС, для регистрации в ИС МАИС. 
3.2.5. Срок выполнения административных действий, указанных в п. 3.2.2. – 3.2.4. настоящего административного регламента составляет не более 15 минут с момента обращения заявителя в Отдел.
3.2.6. Критерием принятия решения в рамках данной административной процедуры является наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента.
3.2.7. Результатом данной административной процедуры является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги или обоснованный отказ в приеме заявления и документов. 

3.2.8. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является запись о поступлении запроса в журнале регистрации поступающих документов и в ИС МАИС, а также выдача заявителю расписки о приеме документов.
3.3. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов» при направлении с использованием почтовой связи
3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Администрацию почтового отправления, содержащего заявление о предоставление муниципальной услуги и приложенные к нему документы.
3.3.2. Заявление о предоставление муниципальной услуги и приложенные к нему документы, направленные посредством почтового отправления, принимаются заведующей канцелярией Администрации. 

3.3.3. Заведующая канцелярией в течение одного рабочего дня регистрирует полученные документы в журнале регистрации поступающих документов и передает специалисту организационного отдела, ответственному за регистрацию документов в ИС МАИС, для регистрации в ИС МАИС. 

3.3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы в течение одного рабочего дня с момента их регистрации подлежат передаче главе района для наложения резолюции и последующего направления заместителю главы Администрации, курирующему деятельность Отдела, для последующего направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов в Отдел для исполнения. 

3.3.5. Начальник Отдела в течение одного рабочего дня с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов рассматривает их и передает специалисту Отдела для исполнения. 

3.3.6. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет три рабочих дня со дня поступления в Администрацию почтового отправления, содержащего заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы. 

3.3.7. Результатом данной административной процедуры является регистрация запроса заявителя и передача принятых от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в Отдел для исполнения.
3.3.8. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является запись о поступлении запроса в журнале регистрации поступающих документов и в ИС МАИС.
3.4. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов» при направлении запроса через ЕПГУ
3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Администрацию через ЕПГУ в ИС МАИС заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов. 

3.4.2. Прием заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов через ЕПГУ осуществляет специалист организационного отдела, ответственному за регистрацию документов в ИС МАИС.
3.4.3. Запрос заявителя регистрируется автоматически в ИС МАИС после заполнения соответствующих электронных форм через «личный кабинет» заявителя на любом из порталов в режиме реального времени.

3.4.5. Специалист организационного отдела, ответственный за регистрацию документов в ИС МАИС, в день поступления запроса через Единый или Региональный порталы принимает запрос в ИС МАИС, осуществляет регистрацию запроса в журнале регистрации поступающих документов и присваивает входящий номер запросу в ИС МАИС.
3.4.6. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет один рабочий день со дня регистрации запроса на портале, за исключением выходных и праздничный дней, когда регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или праздничным днями.
3.4.7. Результатом данной административной процедуры является регистрация принятых от заявителя через портал заявления и документов. 

3.4.8. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является запись о приеме запроса в журнале регистрации поступающих документов.
3.5. Административная процедура «Проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов»

3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.2. Специалист Отдела в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов либо со дня передачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов на исполнение: 

1) проверяет заявление на соответствие форме из приложения № 1 к настоящему административному регламенту и на полноту информации, содержащейся в нем;
2) осуществляет анализ поступивших документов на соответствие требованиям действующего законодательства.

3.5.3. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет один рабочий дней со дня поступления документов на исполнение специалисту.

3.5.4. Результатом данной административной процедуры является передача документов на рассмотрение комиссии.
3.5.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является формирование пакета документов, подлежащих рассмотрению на комиссии по оказанию социальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, проживающим на территории Кочковского района.
3.6. Административная процедура «Формирование и направление запроса в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)»

3.6.1. Основанием для начала данной административной процедуры является непредставление заявителем самостоятельно документов, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента.

3.6.2. Специалист Отдела в течение одного рабочего дня со дня регистрации запроса заявителя либо со дня передачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов на исполнение готовит и отправляет межведомственные запросы указанных документов (информации) в соответствующие органы с помощью ИС МАИС, в том числе: 
1) для получения справки органов местного самоуправления о составе семьи с указанием даты рождения каждого члена семьи и родственных отношений, их совместном проживании и ведении совместного хозяйства;

2) для получения справки службы занятости о регистрации в качестве безработного (для неработающих лиц трудоспособного возраста, не имеющих ограничение к трудовой деятельности);
3) для получения акта обследования материально-бытовых условий проживания заявителя согласно Приложению 2.

3.6.3. В течение одного рабочего дня с момента получения документов (информации) по каналам межведомственного взаимодействия, специалист Отдела распечатывает указанные документы на бумажном носителе и приобщает дополнительно к документам, поданным заявителем. 

3.6.4. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 5 (пять) рабочих дней со дня направления межведомственного запроса в соответствующие органы с помощью ИС МАИС. 

3.6.5. Результатом данной административной процедуры является получение документов (информации), указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.6.6. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является автоматическая электронная регистрация в ИС МАИС полученных ответов на запрос, а также распечатанные на бумажном носителе ответы на запрос. 

3.7. Административная процедура «Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов»

3.7.1. Основанием для начала данной административной процедуры является наличие полного пакета документов согласно п.п. 2.6. и 2.7. настоящего административного регламента, переданного на рассмотрение комиссии по оказанию социальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, проживающим на территории Кочковского района (далее - Комиссия).
3.7.2. Комиссия проверяет полученные в результате межведомственного запроса документы (информацию) и документы, представленные заявителем лично на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.10. настоящего административного регламента. 

3.7.3. При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Комиссия принимает решение о невозможности предоставления муниципальной услуги заявителю, специалист Отдела подготавливает проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.7.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Комиссия принимает решение о возможности предоставления муниципальной услуги заявителю, специалист Отдела подготавливает проект распоряжения Администрации об оказании социальной помощи. 

3.7.5. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 17 (семнадцать) рабочих дней со дня поступления полного пакета документов в Комиссию документов согласно п.п. 2.6. и 2.7. настоящего административного регламента. 

3.7.6. Результатом данной административной процедуры является решение о наличии или отсутствии у заявителя права на получение муниципальной услуги. 

3.7.7. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является подготовленный проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги или проект распоряжения Администрации об оказании социальной помощи.
3.8. Административная процедура «Подготовка и выдача (направление) заявителю документов по результатам муниципальной услуги»
3.8.1. Основанием для начала данной административной процедуры является решение комиссии о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.8.2. Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги или проект решения об оказании социальной помощи (далее – документы по результатам предоставления муниципальной услуги) согласовывается в установленном инструкцией по делопроизводству порядке. Указанные документы после согласования подписываются Главой Кочковского района.
3.8.3. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному через «личный кабинет» на ЕПГУ, подписывается с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю посредством ИС МАИС не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.8.4. Сообщение о готовности документов по результатам муниципальной услуги и приглашение к их получению отправляется заявителю в день их подписания посредством электронной почты на электронный адрес или на мобильный телефон, указанные в заявлении, или посредством уведомления на ЕПГУ, если заявитель отправлял заявку на получение муниципальной услуги на портал. В сообщении заявителю содержится информация о дне получения документов по результатам муниципальной услуги (не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня их подписания).
3.8.5. Выдача заявителю документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела при предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность. 

Выдача документов по результатам муниципальной услуги доверенному лицу заявителя осуществляется при предъявлении документа, подтверждающего его полномочия (подлинника или нотариально заверенной копии), а также документа, удостоверяющего личность. 

В случае неявки заявителя за подготовленными документами по результатам предоставления муниципальной услуги в назначенный день, специалист Отдела в течение одного рабочего дня отправляет эти документы по указанному в заявлении почтовому адресу почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

3.9. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.9.1. При обращении на ЕПГУ заявитель авторизуется в системе и в меню портала выбирает муниципальную услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив копии документов в электронном виде согласно перечню п. 2.6. настоящего административного регламента, пользователь портала отправляет заявку на получение муниципальной услуги. 

3.9.2. Заявка регистрируется на ЕПГУ автоматически в режиме реального времени. 

3.9.3. Изменения статуса заявки муниципальной услуги заявитель сможет отслеживать в режиме реального времени в «личном кабинете» на ЕПГУ. 

3.9.4. Со стороны Администрации специалист организационного отдела, ответственный за регистрацию документов в ИС МАИС, принимает заявку и обрабатывает её в соответствии с настоящим административным регламентом. В случае необходимости корректировки предоставленных данных специалист сможет направлять сообщения в «личный кабинет» заявителя. 

3.9.5. Административные процедуры «Прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов», «Формирование и направление запроса в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)», «Подготовка и выдача (направление) заявителю документов по результатам муниципальной услуги» при обращении заявителя за получением муниципальной услуги через ЕПГУ осуществляются в соответствии с п.п. 3.4., 3.6., 3.8. настоящего административного регламента. 

3.9.6. Вне зависимости от процедуры специалист Отдела имеет право не более одного раза проверить подлинность копий документов, представленных заявителем, путем приглашения самого заявителя или представителя заявителя с оригиналами проверяемых документов или нотариально заверенными копиями в Отдел. 

3.9.7. Использование ЕПГУ гарантирует неразглашение и сохранность конфиденциальной информации, достоверность сведений за счет использования в электронной системе электронных подписей, полученных в доверенном удостоверяющем центре.

3.9.8. Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через ЕПГУ. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

3.10. Особенности выполнения административных процедур в МФЦ
3.10.3. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ.

3.10.2. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС.
3.10.3. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией.

3.10.4. После принятия Администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.
3.10.5. Административные процедуры «Прием и регистрация заявления о предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов», «Формирование и направление запроса в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)», «Подготовка и выдача (направление) заявителю документов по результатам муниципальной услуги» при обращении заявителя за получением муниципальной услуги через МФЦ осуществляются в соответствии с п.п. 3.4., 3.6., 3.8. настоящего административного регламента.
Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами

4.1.1.
Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе их исполнения решений, осуществляет заместитель главы администрации Кочковского района, курирующий по направлению деятельности муниципальных служащих и должностных лиц.
4.1.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области, органов местного самоуправления Кочковского района, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1.
Контроль полноты и качества 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 решения, действия (бездействие) ответственных должностных лиц.
4.2.2.
Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации Кочковского района, но не реже одного раза в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

4.2.3.
Внеплановые проверки проводятся по поручению главы Кочковского района или при наличии жалоб на исполнение настоящего административного регламента.
Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения администрации Кочковского района.
4.2.4.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия из специалистов администрации Кочковского района. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц администрации Кочковского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1.
Ответственные должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с должностными инструкциями и законодательством Российской Федерации.
4.3.2.
Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля деятельности администрации Кочковского района при предоставлении муниципальной услуги.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации Кочковского района, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации Кочковского района, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц администрации Кочковского района в соответствии с законодательством (далее - жалоба).
5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ 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 Новосибирской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Кочковского района, должностного лица администрации Кочковского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1.
Жалобы рассматривает глава Кочковского района либо заместитель главы администрации Кочковского района, курирующий по направлению деятельности муниципальных служащих и должностных лиц. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.
Жалоба подается в администрацию Кочковского района в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
5.4.2.
Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию: 
1) должностное лицо, кому подается жалоба;

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

3) наименование структурного подразделения администрации, осуществляющего процедуру предоставления муниципальной услуги, должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, структурного подразделения администрации, осуществляющего процедуру предоставления муниципальной услуги, должностного лица либо муниципального служащего;

5) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6) личную подпись и дату.

5.4.3.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.4.4.
Прием жалоб в письменной форме осуществляется руководителем структурного подразделения, осуществляющего процедуру предоставления муниципальной услуги, заместителем главы администрации, Главой Кочковского района в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
5.4.5.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.4.6.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4.7.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) ЕПГУ.
5.4.8.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.3., могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.4.10.
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ.
При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию Кочковского района в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией Кочковского района (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, предоставленная МФЦ рассматривается в соответствии с Порядком администрацией Кочковского района, заключившей соглашение, при этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Кочковского района.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1.
Жалоба, поступившая в администрацию Кочковского района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5.2.
В случае обжалования отказа администрации Кочковского района, должностного лица администрации Кочковского района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаи, в которых ответ на жалобу не дается.
5.6.1.
Администрация Кочковского района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.2.
Администрация Кочковского района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.7. Результат рассмотрения жалобы 
5.7.1.
По результатам рассмотрения жалобы администрация Кочковского района принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Кочковского района 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 Новосибирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.8.1.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.8.2. По желанию заявителя ответ по результатам жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации (при наличии технической возможности).
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

5.9.1.
Решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, а также муниципальных служащих могут быть обжалованы в суд по подведомственности в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.10.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в установленном законом порядке, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы происходит посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации Кочковского района, на ЕПГУ;

5.11.2. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы происходит посредством консультирования заявителей, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по оказанию социальной помощи

Главе Кочковского района
____________________________
____________________________

Адрес проживания:____________
____________________________
____________________________

____________________________
 

ЗАЯВЛЕНИЕ

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата










        подпись 

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по оказанию социальной помощи

Акт обследования материально-бытовых условий проживания
Ф.И.О. (год рождения) обследуемого ________________________________________________________________________________________________________

адрес проживания (регистрация) ____________________________________________________________________________________________________________

место работы __________________________________________________________________

с кем проживает (Ф.И.О., год рождения, степень родства, все ли трудоспособны, если нет, то по какой причине) ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

взаимоотношения между членами семьи _________________________________________________________________________________________________________

доходы членов семьи ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

взрослые дети (родственники), проживающие рядом ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

материальная помощь со стороны детей (родственников) _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

среднедушевой доход ___________________________________________________

состоит ли на учёте как малообеспеченная семья (с какого времени), какая помощь оказывалась за последние года ________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

материально-бытовые условия (обстановка) ________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
состояние жилья:

- благоустроенное ____________

- неблагоустроенное ____________

- не имеет своего жилья ___________

- проживает в жилье социального использования __________

санитарное состояние помещения _____________________________________

__________________________________________________________________
наличие коммунальных услуг:

1. горячее водоснабжение _________

2. тепло__________ 

3. холодное водоснабжение _________

4. электроэнергия____________

5. канализация

отопление (печное, центральное)

состояние имущества ___________________________________________________________________________________________________________________________________

обеспечение предметами первой необходимости __________________________________________________________________________________________________

личное подсобное хозяйство _____________________________________________
__________________________________________________________________
в связи с чем проводилось обследование ___________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
дополнительная информация ___________________________________________________________________________________________________________________
социальная поддержка оказанная:

государственными учреждениями __________________________
__________________________________________________________________
родственниками ____________________________________________________
принимаемые меры по выходу из сложившейся ситуации: (трудоустройство: временное, постоянное и т.д.) ________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
заключение _______________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание: все графы к обязательному заполнению.

Подпись заявителя: __________________________________________________

Подписи членов комиссии    проводивших обследование:   ____________________________________________

 ___________________________________________

 дата составления _________________   

                                                                                

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по оказанию социальной помощи

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


[image: image1]
прием и регистрация заявле�ния о предоставление муни�ципальной услуги и прило�женных к нему документов





проверка заявления о предос�тавлении муниципальной ус�луги и приложенных к нему документов





принятие решения о предос�тавлении или об отказе в пре�доставлении муниципальной услуги по результатам рас�смотрения заявления и при�ложенных к нему документов





формирование и направление запроса посредством ИС МАИС





подготовка и выдача (на�правление) заявителю до�кументов по результатам муниципальной услуги








