ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 «11» июля 2013                                                                         № 810
г. Тверь

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание адресной социальной помощи отдельным категориям граждан, зарегистрированным в городе Твери»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Твери от 23.06.2011 № 1067 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории города Твери», руководствуясь Уставом города Твери,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание адресной социальной помощи отдельным категориям граждан, зарегистрированным в городе Твери» согласно Приложению к настоящему Постановлению.
2. Управлению информации (Касаева Н.А.) опубликовать настоящее Постановление в средствах массовой информации.
3. Управлению информационных ресурсов и технологий (Исаев А.В.) разместить данное Постановление на официальном сайте администрации города в сети Интернет.
4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы администрации города Огиенко Л.Н.
Глава администрации города                                                                      В.М. Павлов
Приложение

к постановлению администрации

города Твери

от _________ 2013 г. № _____

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Оказание адресной социальной помощи отдельным категориям граждан, зарегистрированным в городе Твери»

Раздел I
Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание адресной социальной помощи отдельным категориям граждан, зарегистрированным в городе Твери» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане, зарегистрированные в городе Твери (далее - заявители) и относящиеся к одной из следующих категорий:

а) малоимущие семьи и малоимущие одиноко проживающие граждане, которые имеют доход ниже величины прожиточного минимума, установленного в Тверской области для данной социально-демографической группы;

б) граждане пенсионного возраста (мужчины и женщины, достигшие возраста 60 и 55 лет соответственно) и инвалиды в возрасте старше 18 лет, среднедушевой доход которых (без учета ежемесячной денежной выплаты региональным и федеральным льготникам; стоимости набора социальных услуг в денежном выражении) не превышает величину прожиточного минимума, установленного в Тверской области для данной социально-демографической группы, более чем на 30%;

в) граждане, находящиеся в трудной жизненной ситуации (инвалидность, сиротство, безнадзорность, безработица, конфликты и жестокое обращение в семье, одиночество, кража, смерть близких родственников, длительное лечение, дорогостоящие операции, приобретение жизненно необходимых лекарственных препаратов по рецептам врача, неспособность к самообслуживанию по случаю болезни или в связи с преклонным возрастом и иные объективные обстоятельства, явившиеся причиной утраты возможности заработка, средств к существованию или повлекшие невозможность самостоятельного обеспечения минимальных жизненных потребностей);

г) граждане, находящиеся в экстремальной ситуации, сложившейся под воздействием стихийных бедствий, техногенных катастроф, несчастных случаев, в результате которых граждане остались без жилья, имущества, средств к существованию или получили ущерб здоровью (пожар, ураган, наводнение, автомобильная, железнодорожная или другие техногенные аварии);
д) многодетные семьи и семьи, воспитывающие детей-инвалидов в возрасте до 18 лет;

е) ветераны Великой Отечественной войны; ветераны боевых действий на территории СССР, на территории Российской Федерации и территориях других государств; ветераны военной службы; ветераны труда; граждане, необоснованно репрессированные по политическим мотивам и впоследствии реабилитированные;

ж) граждане, заслужившие почет и уважение в обществе своими достижениями в трудовой и общественной деятельности.

От имени заявителей в предоставлении муниципальной услуги могут участвовать их представители, документально подтверждающие полномочия на осуществления действий от имени заявителя. 

1.3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги по оказанию адресной социальной помощи отдельным категориям граждан, зарегистрированным в городе Твери, производится специалистами Управления социальной политики администрации города (далее – Управление), в обязанности которых входит исполнение данной услуги:

- при личном приеме заявителей;

- по телефону;

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации города Твери;

- путем размещения информации на стендах в помещении управления;

- путем направления письменного ответа на заявление по почте.

1.4. Способы получения заявителями информации о муниципальной услуге:
	№

п/п
	Способ

	Характеристика

	1.
	Информация при личном обращении
	При консультировании граждан в случае личного обращения заявителей сотрудники Управления подробно и в вежливой (корректной) форме предоставляют необходимые разъяснения об оказываемой услуге.

Время ожидания заявителем консультации не превышает 15 минут. Длительность консультации не превышает 15 минут.

	2.
	Телефонная консультация
	В случае обращения заявителей по телефону сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме  предоставляют необходимые разъяснения об оказываемой услуге. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

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


	3.
	Информация в помещениях органа, оказывающего муниципальную услугу
	В помещениях в удобном для обозрения месте располагаются:

-  информация о режиме работы органа;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- информация о контактных телефонах органа, оказывающего муниципальную услугу;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- информация об адресах и телефонах вышестоящего органа – администрации города Твери.

Для обеспечения удобства и доступности информации, размещаемой на информационных стендах, стенды располагаются на уровне глаз стоящего человека, при изготовлении информационных материалов для стендов используется шрифт Times New Roman размером не менее 14.


	4.
	Информация в сети Интернет
	На сайте администрации города Твери размещаются следующие сведения об органе, оказывающем муниципальную услугу:

- наименование органа;

- информация об адресе и контактных телефонах;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- информация о способах доведения заявителями своих отзывов, замечаний и предложений о работе органа, оказывающего муниципальную услугу.


1.5. При информировании по письменным обращениям по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Ответ подписывается начальником Управления, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 

1.6. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.7. Сведения о местонахождении, справочных телефонах, электронном адресе, а также график работы Управления размещаются на веб-странице Управления официального сайта администрации города Твери в сети Интернет, на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги и приведены в приложении 1 к Регламенту.

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги «Оказание адресной социальной помощи отдельным категориям граждан, зарегистрированным в городе Твери»

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Оказание адресной социальной помощи отдельным категориям граждан, зарегистрированным в городе Твери».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением социальной политики администрации города Твери.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется информационное взаимодействие:

- с органами и организациями Тверской области, занимающимися вопросами социальной защиты населения;

- с государственными учреждениями - центрами занятости населения Тверской области (в части получения сведений о статусе безработного);

- с отделами и отделениями управления Федеральной миграционной службы Тверской области (далее - УФМС) (в части постановки и снятия с регистрационного учета граждан);

- с Пенсионным фондом РФ;

- с кредитными организациями (в части получения сведений о расчетных счетах граждан, передачи в кредитную организацию сведений о начисленных выплатах, приема от кредитной организации информации о невыплаченных по различным причинам средствах);

- со структурными подразделениями администрации города Твери;

- с органами здравоохранения;

- с органами опеки и попечительства;

- с органами внутренних дел;

- с органами судебной власти Российской Федерации в части получения сведений о принятых судебных решениях;

- с другими организациями.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о предоставлении адресной социальной помощи в виде денежных средств, натуральных видов помощи (продукты питания, товары первой необходимости и др.) или социально-бытовых услуг и предоставление помощи заявителю на основании принятого решения;

- отказ в предоставлении адресной социальной помощи.

2.5. Адресная социальная помощь в виде натуральной помощи и социально-бытовых услуг оказывается с учетом возможностей бюджета города Твери, при наличии натуральных видов помощи и возможности предоставления социально-бытовых услуг в соответствии с Положением об оказании адресной социальной помощи отдельным категориям граждан, зарегистрированным в городе Твери, утвержденным решением Тверской городской Думы от 08.07.2010 № 227 (далее – Положение).

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Федеральным законом от 27.07. 2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179. Изменения, внесенные Федеральным законом от 28.07.2012 № 133-ФЗ, опубликованы в «Российской газете» - 30.07.2012).

б) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета»,      № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.),          ст. 3451, «Парламентская газета» № 126-127, 03.08.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета»,    № 126-127, 03.08.2006. Изменения, внесенные Федеральным законом от 25.07.2011 № 261-ФЗ, опубликованы в «Российской газете» - 27.07.2011.

в) Федеральным законом от 24.10.1997 № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 27.10.1997, № 43, ст. 4904, «Российская газета», № 210, 29.10.1997, изменения, внесенные Федеральным законом от 03.12.2012 №233-ФЗ, опубликованы в «Российской газете», № 283, 07.12.2012, «Собрание законодательства РФ», 10.12.2012, № 50 (ч. 5), ст. 6956.

г) Федеральным законом от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 07.04.2003, № 14, ст. 1257, «Парламентская газета», № 65, 09.04.2003, «Российская газета», № 67, 09.04.2003. Изменения, внесенные Федеральным законом от 06.12.2011 № 401-ФЗ, опубликованы на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 06.12.2011.

д) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (статья 20, пункт 5). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003.

е) постановлением администрации города Твери от 25 января 2012 г. № 116 «О создании управления социальной политики администрации города Твери» (в ред. Постановления администрации города Твери от 06.12.2012 № 1878), «Муниципальные вести», № 4 (27 января), 2012.

ж) решением Тверской городской Думы от 08.07.2010 № 227 «Об утверждении Положения об оказании адресной социальной помощи отдельным категориям граждан, зарегистрированным в городе Твери» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Вся Тверь», № 11 (23 июля), 2010. Изменения, внесенные решением Тверской городской Думы от 29.03.2012 № 99, опубликованы в издании «Вся Тверь» - 09.04.2012).

з) постановлением администрации города Твери от 07.09.2010 № 1998 «О создании комиссии по назначению и оказанию адресной социальной помощи гражданам, зарегистрированным в городе Твери» (в ред. Постановления администрации города Твери от 17.02.2012 № 317), «Муниципальные вести», № 55 
(10 сентября), 2010г.

и) постановлением администрации города Твери от 21.12.2011 № 2393 «Об утверждении городской целевой программы «Социальная поддержка населения города Твери на 2012 - 2015 годы» (в ред. Постановлений администрации города Твери от 29.03.2012 № 649, от 06.06.2012 № 997, от 31.10.2012 № 1679). Опубликовано - «Муниципальные вести», № 70 (23 декабря) 2011, «Муниципальные вести», № 15 (30 марта), 2012, «Муниципальные вести», № 26 (8 июня), 2012, «Муниципальные вести», № 61 (9 ноября), 2012.

2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:

а) заявление гражданина о предоставлении адресной социальной помощи, оформленное в письменном виде от себя лично (для одиноко проживающих граждан) или от имени своей семьи; заявление, оформленное в письменном виде от опекуна, попечителя, другого законного представителя гражданина.
Заявление об оказании адресной социальной помощи в виде денежных средств представляется в администрацию города Твери. Заявление может быть направлено депутату Тверской городской Думы. В этом случае депутат Тверской городской Думы после получения данного заявления передает его в администрацию города с ходатайством о рассмотрении.

Заявление об оказании адресной социальной помощи в натуральном виде представляется в Управление;
б) копию паспорта заявителя либо копию документа, заменяющего паспорт гражданина, - документ, удостоверяющий личность гражданина, выданный уполномоченным государственным органом (предоставляется лично заявителем или его уполномоченным лицом);

в) справку (документ) о составе семьи, жилищных условиях (количество человек в семье, проживающих на данной жилплощади, с указанием фамилии, имени и отчества, родственных отношений, года рождения), выданную организацией, уполномоченной выполнять регистрацию по месту жительства;

г) справки о доходах за три полных месяца, предшествующих дню обращения, каждого члена семьи (с места работы, службы, учебы, из органов занятости населения, из отделения Пенсионного фонда Российской Федерации и т.д.);

д) документы, подтверждающие трудную жизненную ситуацию (справка о пожаре, медицинское заключение, выписки из истории болезни, свидетельство о смерти, справка об инвалидности, копия решения об опеке, попечительстве, чеки, квитанции и документы, подтверждающие произведенные расходы, повлекшие невозможность самостоятельного обеспечения минимальных жизненных потребностей, и др.);

е) трудовую книжку и (или) справку Центра занятости населения о выплате пособия по безработице или причины отказа в его выплате (для временно неработающих граждан трудоспособного возраста);

ж) документы, подтверждающие принадлежность к льготной категории  (многодетные семьи и семьи, воспитывающие детей-инвалидов в возрасте до 18 лет, инвалиды, ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий на территории СССР, на территории Российской Федерации и территориях других государств, ветераны военной службы, ветераны труда, граждане, необоснованно репрессированные по политическим мотивам и впоследствии реабилитированные и т.д.); 

з) банковский счет заявителя (в случае обращения за адресной социальной помощью в денежном виде);

и) согласие на использование и обработку своих персональных данных;

к) по инициативе заявителя могут быть представлены иные документы и (или) сведения, имеющие значение для решения вопроса об оказании адресной социальной помощи.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных документов в соответствии с действующим законодательством.

2.8. Документы, указанные в пункте 2.7. Регламента (кроме справок о размере пенсии, социальных выплат, пособий, выплачиваемых органами социальной защиты населения, пособий, выплачиваемых Центром занятости населения) являются документами личного хранения и предоставляются заявителем лично, либо через организацию федеральной почтовой связи, либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 
2.9. Заявитель вправе представить документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги и подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия по собственной инициативе:

а) справки о размере пенсии; 
б) справки о размере социальных выплат (пособия, выплачиваемые органами социальной защиты населения, пособия, выплачиваемые Центром занятости населения).

2.10. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. 

в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07. 2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.11. При предоставлении услуги через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

а) знакомиться с информацией о муниципальной услуге, в том числе с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) подачи заявления и иных документов, которые необходимы для получения муниципальной услуги;

в) осуществлять мониторинг хода предоставления услуги.

2.12. Документы, направляемые в электронной форме, должны быть представлены в форме электронных документов, удостоверенных электронной подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса.
2.13. Заявителю отказывается в принятии документов при наличии одного из следующих оснований:
        а) документы, представляемые для получения муниципальной услуги, не имеют надлежащих подписей определенных законодательством должностных лиц. Тексты документов написаны неразборчиво, с сокращениями;

б) документы, представляемые для получения муниципальной услуги, имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, исполнены карандашом, а также имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) представление заявителем неполных или недостоверных сведений, предусмотренных пунктом 2.7. Регламента;

б) получения заявителем в текущем году на момент обращения всех видов адресной социальной помощи в максимальном размере и объеме, предусмотренных Положением;

в) если трудоспособные неработающие граждане, обратившиеся за помощью, не состоят на учете в службе занятости;

г) если обратившийся гражданин находится на полном государственном обеспечении;
д) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего Регламента.
2.15. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае отсутствия бюджетных ассигнований (лимитов бюджетных обязательств), предусмотренных на соответствующие цели, в бюджете города Твери на текущий финансовый год.

2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.17. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с даты подачи заявления со всеми необходимыми документами.

2.18. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приеме в Управлении и в администрации города не должен превышать 30 минут.

2.19. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших в администрацию города или в Управление, осуществляется в день их поступления.

Регистрация заявлений и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, осуществляется должностным лицом администрации города или Управления ответственным за прием и регистрацию заявления и документов при предоставлении муниципальной услуги.

2.20. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные в строке 3.                «Информация в помещениях органа, оказывающего муниципальную услугу» пункта 1.4. Регламента.

2.21. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц Управления и должны обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностного лица Управления;

- возможность и удобство оформления заявителем заявления;

- телефонную связь;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4.

2.22. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями или кресельными секциями.

2.23. Рабочее место должностного лица Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам Управления. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, на рабочих местах обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отчества (отчество указывается при его наличии) и занимаемой должности.

2.24. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.25. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.26. Критериями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

б) полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

в) наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

г) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

д) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

е) увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги.

ж) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел III.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов;

б) рассмотрение заявления и представленных документов для установления права заявителя на получение муниципальной услуги;

в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г) предоставление муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов:
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является поступление в администрацию города Твери или Управление заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.7. Регламента.

3.2.2. Заявители имеют право представить документы, указанные в пункте 2.7. Регламента, лично, направить их почтовым отправлением либо направить в форме электронных документов.

В случае направления почтовым отправлением предоставляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

Направление документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

- проверяет реквизиты заявления и наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 2.7. Регламента, а также проверяет поступившее заявление на повторность;

- производит регистрацию поступившего заявления и документов.

В ходе личного приема должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления и документов, обязано:

- осуществить прием заявления и документов, представленных заявителем;

- обеспечить регистрацию заявления и поступивших документов;

- в случае необходимости давать разъяснения заявителю по предоставляемой муниципальной услуге.

Не заверенные в установленном законом порядке копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также сведения из указанных документов, поступившие по почте, рассматриваются при представлении заявителем подлинников документов, указанных в пункте 2.7. Регламента, в управление, о чем должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления и документов, уведомляет заявителя в письменной форме или по телефону. 

3.2.4. При представлении заявления и документов в письменном виде заявителем лично по его просьбе на втором экземпляре заявления проставляется отметка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов, указываются фамилия, инициалы, должность и ставится подпись должностного лица, принявшего заявление и документы, а также дата их приема.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов для установления права заявителя на получение муниципальной услуги:
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. Регламента.

Должностное лицо Управления, ответственное за установление права заявителя на получение муниципальной услуги, в течение 10 дней после поступления полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) осуществляет проверку представленных заявителем документов на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.7. Регламента;

б) проверяет наличие права заявителя на получение муниципальной услуги;

в) формирует и направляет комплект документов на рассмотрение и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- в виде денежных средств - в комиссию по оказанию адресной социальной помощи гражданам, зарегистрированным в городе Твери (далее – Комиссия);

 - в виде натуральных видов помощи - в Управление.

3.3.2. В случае если заявителем не представлены справки о размере пенсии, социальных выплатах, пособиях, выплачиваемых органами социальной защиты населения, пособиях, выплачиваемых Центром занятости населения, должностное лицо, ответственное за установление права заявителя на получение муниципальной услуги, направляет запрос в уполномоченный орган, в чью компетенцию входит предоставление данных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. 

3.3.3. Для проверки документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за установление права заявителя на получение муниципальной услуги, имеет право запросить дополнительную информацию в органах, организациях и учреждениях.

При получении ответа на запрос должностное лицо включает его в комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.4. Управление проводит обследование условий проживания заявителя, обратившегося за муниципальной услугой, по результатам которого составляет акт, по форме, приведенной в приложении 2  к Регламенту.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги:
3.4.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги в виде денежных средств либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде денежных средств принимается Комиссией в течение 10 дней со дня подачи в Комиссию сформированного пакета документов на предоставление муниципальной услуги и оформляется протоколом. Порядок формирования и состав Комиссии определяется в соответствии с Постановлением администрации города Твери от 07.09.2010          № 1998 «О создании комиссии по назначению и оказанию адресной социальной помощи гражданам, зарегистрированным в городе Твери».

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в виде денежных средств указаны в пункте 2.14. Регламента.
3.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней со дня принятия Комиссией решения и не позднее чем через 30 дней после обращения заявителя и представление им необходимых документов направляет заявителю уведомление о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.3. Решение о предоставлении муниципальной услуги в виде натуральных видов помощи принимается руководителями и/или специалистами по социальной работе Управления в районах города по заявлениям граждан в соответствии с Положением.

Помощь оказывается при наличии товаров, талонов и других видов натуральной помощи. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в виде натуральных видов помощи указаны в пункте 2.14. Регламента. 
3.5. Предоставление муниципальной услуги:

3.5.1. Отдел планирования бухгалтерского учета и отчетности Управления в течение десяти дней со дня оформления протокола Комиссии осуществляет перечисление денежных средств на счет получателя муниципальной услуги. 
3.5.2. После принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в виде натуральных видов помощи специалистами по социальной работе в районах города Управления осуществляется выдача натуральной помощи в соответствии с Положением. 

3.6. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги по  информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте работа с обращением ведется в порядке, установленном пунктами 3.1. – 3.5. настоящего Регламента.

Раздел IV
Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок. 

4.2. В Управлении текущий контроль осуществляется начальником Управления, заместителем начальника Управления. Периодичность текущего контроля устанавливается начальником Управления.
4.3. Внеплановые проверки за соблюдением положений настоящего административного регламента проводятся заместителем начальника Управления в отношении начальников отделов Управления, начальниками отделов Управления – в отношении специалистов Управления. Внеплановые проверки проводятся при поступлении информации о нарушении положений настоящего административного регламента от заявителей, вышестоящих органов государственной власти, контрольно-надзорных органов и суда.

4.4. Плановые проверки проводятся ежеквартально Управлением. Периодичность плановых проверок устанавливается начальником Управления.
4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги Управлением организует и осуществляет администрация города Твери.
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащее жалобы на решения, действие (бездействие) должностных лиц администрации города Твери и Управления. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Ответственность должностных лиц за решения и действия  (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги:
4.7.1.Начальник Управления, заместитель начальника Управления, начальник отдела Управления несут персональную ответственность:

а) за несоблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) за несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

в) за несоблюдение сроков подписания уведомлений;

г) за ненадлежащее осуществление текущего контроля за исполнением административного регламента в отношении специалистов управления.

4.7.2. Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за несоблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Раздел V 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) администрации города Твери, ее структурных подразделений и должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг, рассмотрение указанных жалоб осуществляется c соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица по обращению заявителя, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в связи с:

а) нарушением срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушением срока предоставления муниципальной услуги;

в) требованием у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказом в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказом 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

е) затребованием с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию города Твери или в Управление на имя:

5.4.1. Начальника управления - по адресу: 170034 г. Тверь, ул. Ерофеева, д. 5, каб. 309. График работы Управления: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 16.45, перерыв – с 13.00 до 13.45. Выходные дни: суббота, воскресенье; 

- с использованием средств телефонной связи: (84822) 328873;

- с использованием средств электронной почты: через систему «Интернет-приемная» официального сайта в сети Интернет муниципального образования «город Тверь» (www.tver.ru);

5.4.2. Заместителя Главы администрации города Твери, курирующего работу Управления:

- по адресу: 170100, г. Тверь, ул. Советская, д. 11. График работы администрации города Твери: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 16.45, перерыв – с 13.00 до 13.45. Выходные дни: суббота, воскресенье; 

- с использованием средств телефонной связи: (84822) 322595;

- с использованием средств электронной почты: через систему «Интернет-приемная» официального сайта в сети Интернет муниципального образования «город Тверь» (www.tver.ru);

5.4.3. Главы администрации города Твери:

- по адресу: 170100, г. Тверь, ул. Советская, д. 11. График работы администрации города Твери: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 16.45, перерыв – с 13.00 до 13.45. Выходные дни: суббота, воскресенье; 

- с использованием средств телефонной связи: (84822) 322595;

- с использованием средств электронной почты: через систему «Интернет-приемная» официального сайта в сети Интернет муниципального образования «город Тверь» (www.tver.ru);

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.7. Жалоба может быть подана через представителя, в этом случае представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в структурное подразделение или должностному лицу администрации города Твери, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанные орган или должностное лицо направляют жалобу уполномоченному на ее рассмотрение органу, должностному лицу и в письменной форме информируют заявителя о перенаправлении жалобы.

5.10. Должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей (по предварительной записи). Запись заявителей проводится при личном обращении в администрацию города Твери или Управление по адресам или с использованием средств телефонной связи, указанных в пункте 5.4. настоящего раздела.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.14. 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.

5.15. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в рассмотрении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

5.16. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.17. Орган, представляющий муниципальную услугу:

- осуществляет  информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации города Твери в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- консультирует заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.18. Решение по жалобе может быть обжаловано в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Начальник управления 
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Приложение 1                

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги  

«Оказание адресной социальной помощи отдельным категориям граждан, зарегистрированным в городе Твери »  
Адреса, контактные телефоны органов, непосредственно предоставляющих услугу

	Наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги


	Почтовый адрес
	Адрес электронной почты/ адрес веб-страницы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте администрации города Твери
	Телефон/

факс
	Часы работы

	Администрация города Твери, отдел по работе с обращениями граждан
	г. Тверь, ул. Советская, д. 11, каб. 91
	www.tver.ru
	34-23-93
	Понедельник-четверг

9.00 – 18.00

Пятница

9.00-16.45

Обеденный перерыв

13.00 – 13.45

	Управление социальной политики
	г. Тверь, ул. Ерофеева, 

д. 5
	zdrav@adm.tver.ru
http://www.tver.ru/administration/structure/zdrav/
	32-88-73/ 32-87-27
	Понедельник-четверг

9.00 – 18.00

Пятница

9.00-16.45

Обеденный перерыв

13.00 – 13.45

	Адреса приема граждан по вопросам оказания натуральной помощи:


	
	
	
	

	для жителей Заволжского района –  специалисты управления социальной политики в администрации Заволжского района в городе Твери
	г. Тверь, ул. Горького, д. 130, каб. 21
	zdrav@adm.tver.ru
http://www.tver.ru/administration/structure/zdrav/
	52-05-18
	Понедельник-четверг

9.00 – 18.00

Пятница

9.00-16.45

Обеденный перерыв

13.00 – 13.45

	для жителей Московского района – специалисты управления социальной политики в администрации Московского района в городе Твери
	г. Тверь, пл. Гагарина, д. 3, каб. 18
	zdrav@adm.tver.ru
http://www.tver.ru/administration/structure/zdrav/
	34-10-91
	Понедельник-четверг

9.00 – 18.00

Пятница

9.00-16.45

Обеденный перерыв

13.00 – 13.45

	для жителей Пролетарского района – специалисты управления социальной политики в администрации Пролетарского района в городе Твери
	г. Тверь, пр-т Калинина, д. 62, каб. 9-10
	zdrav@adm.tver.ru
http://www.tver.ru/administration/structure/zdrav/
	42-37-09
	Понедельник-четверг

9.00 – 18.00

Пятница

9.00-16.45

Обеденный перерыв

13.00 – 13.45

	для жителей Центрального района –специалисты управления социальной политики администрации города Твери

	г. Тверь, ул. Ерофеева, д. 5, каб. 104
	zdrav@adm.tver.ru
http://www.tver.ru/administration/structure/zdrav/
	32-87-15
	Понедельник-четверг

9.00 – 18.00

Пятница

9.00-16.45

Обеденный перерыв

13.00 – 13.45


Начальник управления 
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Приложение  2                

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

 « Оказание адресной социальной помощи отдельным категориям граждан, зарегистрированным в городе Твери » 
                                                                                                      СОГЛАСОВАНО

                                                                                     Начальник управления социальной    

                                                                                     политики  администрации г. Твери                                                                                                 

                                                                                    __________________/___________/
АКТ

материально-бытового положения

____________________                                                                    «____»_______20    г.

                 (район)                                                                                                 (дата обследования)

Гр.______________________________________________________________________

                                              (фамилия, имя, отчество указывается полностью)

Дата рождения ________________________________________________________________________

Серия и номер паспорта ________________________________________________________________________

Дата выдачи и кем выдан паспорт _______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Место жительства_________________________________________________________

Мною, гл. специалистом (вед. специалистом) ________________________________________________________________________

С выходом на место проверено материально-бытовое     положение_______________________________________________________________

Проверкой установлено:

1. Гр. ________________________ проживает _________________________________

________________________________________________________________________
2. Состав семьи и возраст (дата рождения) ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

3. Источники дохода обследуемого и членов его семьи ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
(указать место  работы, должность, размер заработной платы, пенсии, пособия и др. выплаты)
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
4. Приусадебное хозяйство, участок (доходы с них) ________________________________________________________________________

5. Состояние здоровья (взрослых и детей) ________________________________________________________________________

(нуждается в уходе или нет)

________________________________________________________________________
6. Какая помощь оказывалась, кем и в каком размере ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

7. Образ жизни семьи ________________________________________________________________________

отношение к воспитанию детей_____________________________________________

8. Дополнительные сведения ________________________________________________________________________

9. Просьба обследуемого ________________________________________________________________________ 

10. Заключение проверки ________________________________________________________________________ 

Подпись проверяющего ___________________________________________________

Начальник управления 
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