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Проект

Приложение 
 к постановлению главы администрации

                                                                                                             от         № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальных услуг (функций) о выплате материальной  помощи малоимущим семьям, малоимущим одиноко проживающим                    гражданам, лицам освободившимся из мест лишения свободы и семьям, пострадавшим во время пожара

1. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной  услуги  «О  выплате материальной  помощи малоимущим семьям, малоимущим одиноко проживающим  гражданам, лицам освободившимся из мест лишения свободы и семьям, пострадавшим во время пожара», (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении мер социальной поддержки в виде материальной помощи малоимущим семьям, малоимущим одиноко проживающим гражданам, гражданам, пострадавшим во время пожара либо стихийного бедствия, лицам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации на территории муниципального образования.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане, постоянно проживающие на территории муниципального образования Киржачский район, признанные малоимущими семьями, малоимущими одиноко проживающими гражданами, гражданами, пострадавшими во время пожара либо стихийного бедствия, лицами, оказавшимися в трудной жизненной ситуации, а также освободившимися из мест лишения свободы.         
1.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Отдел по социальной политике администрации Киржачского района (далее – Отдел):

- лично,

- по телефону,

- в письменном виде,

- в электронной форме.

Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в помещении Отдела лично, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, в средствах массовой информации.

Информация о муниципальной услуге и административный регламент по предоставлению муниципальной услуги размещаются на официальном сайте администрации муниципального образования Киржачский район Владимирской области www.kirzhach.su и в иных формах, предусмотренных действующим законодательством.

Отдел расположен по адресу: 601010, Владимирская область, г. Киржач,  ул. Серегина, д.7, кааб.№13
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Режим работы:

понедельник - пятница: 8.00 - 13.00, 14.00 - 17.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Телефон:+ 7 (49237)2-42-63
Факс: + 7 (49237)2-03-88
e-mail: info@kirzhach.su
Руководитель: заведующий отделом по социальной политике администрации Киржачского района Владимирской области Смирнова Ольга Николаевна.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного  лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

При консультировании заявителей по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «О  выплате материальной  помощи малоимущим семьям, малоимущим одиноко проживающим  гражданам, лицам освободившимся из мест лишения свободы и семьям, пострадавшим во время пожара».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Киржачского района Владимирской области.
2.3. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является  отдел по социальной политики администрации Киржачского района.
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-Решением Совета народных депутатов Киржачского района от 01.12.2009 № 61/886 «О выплате материальной помощи малоимущим семьям, одиноко проживающим гражданам и семьям, пострадавшим от пожара»;
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- Постановлением главы Киржачского района от 25.06.2015г. № 618                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        «О  выплате материальной  помощи малоимущим семьям, малоимущим одиноко проживающим  гражданам, лицам освободившимся из мест лишения свободы и семьям, пострадавшим во время пожара»
 - Устав муниципального образования Киржачский район Владимирской области, принят решением Киржачского районного Совета народных депутатов от 02.08.2005 года № 55/695.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
- предоставление срочной адресной помощи в денежной форме заявителям; 

- отказ в предоставлении срочной адресной помощи заявителям.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента подачи заявления.
2.7. Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подает в администрацию Киржачского района заявление по утвержденной форме (приложение № 1 к регламенту) на оказание срочной адресной помощи.

2.7.2. В заявлении указываются фамилия, имя, отчество заинтересованного лица, адрес регистрации по месту жительства на территории Киржачского района.

К заявлению должны быть приложены копии следующих документов:
2.7.2.1.В случае пожара: 
-копии справки о пожаре, 
-свидетельства на право собственности, 
-документа удостоверяющего личность.
2.7.2.2. В случае освобождения из мест лишения свободы:
 -копии справки об освобождении, 
-документа удостоверяющего личность
2.7.2.3.Малоимущим семьям, гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации необходимо предоставить:
-справки о составе семьи,  
-о доходах всех членов семьи (за 3 месяца),
-копии документа, удостоверяющего личность, 
-копии страхового свидетельства,
-при необходимости копии пенсионного удостоверения, трудовой книжки, свидетельств о рождении детей.

2.7.2.4. В случае  перечисления средств безналичным путем заявитель указывает  номер расчетного счета открытого на свое имя.
Оказание материальной помощи малоимущим семьям, малоимущим одиноко проживающим гражданам, лицам, освободившимся из мест лишения свободы, гражданам, пострадавшим во время пожара либо стихийного бедствия, оказавшимся в трудной жизненной ситуации на территории муниципального образования Киржачского района, осуществляется на основании постановления администрации Киржачского района по рекомендации комиссии  по рассмотрению заявлений 
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граждан на оказание материальной помощи  при администрации Киржачского района Владимирской области.  
Исполнитель  не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, иных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, (за исключением документов, включённых в определённый частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ перечень документов, а также документов, выдаваемых по результатам оказания необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги). Заявитель имеет право представить указанные документы и информацию в Отдел по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации,                         за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- среднедушевой доход семьи выше величины прожиточного минимума (с учетом всех совместно проживающих членов семьи), установленного постановлением Губернатора Владимирской области на душу населения на момент обращения; 
- обращение неправомочного лица;
-отсутствие регистрации по месту проживания на территории Киржачского района;
-отсутствие документов, необходимых для оказания муниципальной услуги в соответствии с п.2.7. Регламента:

2.8.3.Оказание муниципальной услуги приостанавливается в случае непредставления полного комплекта документов в соответствие с п.2.7. Регламента.
 Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде предоставляется заинтересованным лицам в срок, не превышающий 10 дней, со дня поступления заявления в Отдел.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  и получения результата не должен превышать 15 минут.
2.11.Срок регистрации запроса при личном обращении – 15 минут, при подаче заявления  иными способами – 2 дня с момента поступления.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
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2.12.1. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заинтересованных лиц) располагаются в помещении, занимаемом Отделом.
2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.3. Места для ожидания должны иметь условия, удобные для заинтересованных лиц и оптимальные для работы специалистов Отдела. Места ожидания оборудуются стульями, скамьями.

2.12.4. Прием заинтересованных лиц осуществляется в служебных кабинетах Отдела. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.12.5. Рабочие места специалистов Отдела оснащаются табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.13.1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
Заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действия (бездействие) должностных лиц,  в связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Основным количественными показателями доступности муниципальной услуги является количество зарегистрированных заявлений и количество исполненных муниципальных услуг.
2.13.2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

Показателями качества предоставляемых услуг являются

- срок рассмотрения заявлений;

- количество заявителей, которым оказана адресная помощь;

- количество писем об отказе в оказании адресной помощи;

- количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1). Прием, первичная проверка и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2).  Рассмотрение заявления, прилагаемых к нему документов и формирование личного дела заявителя из представленных гражданами документов.
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3). Рассмотрение Комиссией вопроса о предоставлении или об отказе в предоставлении заявителю срочной адресной помощи. Решение оформляется протоколом, который подшивается в отдельное дело в хронологическом порядке.
4).Принятие решения об оказании муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

Блок-схема осуществления административных процедур приведена в приложении № 2 к регламенту.
1. Прием, первичная проверка и регистрация документов:                                                                                                                                                                            
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию Киржачского района c заявлением установленной формы и приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в двух экземплярах.
Заявление регистрируется ответственным специалистом Отдела и направляется на рассмотрение главе администрации.

Срок административной процедуры – 3 дня с момента подачи заявления.

Результат административного действия – направление заявления на рассмотрение  главе администрации.
2. Рассмотрение заявления, прилагаемых к нему документов и формирование личного дела заявителя из представленных гражданами документов. 

2.1. Основанием для начала является получение главой администрации заявления. Глава администрации назначает ответственного специалиста и передает документы на исполнение. Ответственный специалист Отдела проверяет наличие документов, приложенных к заявлению, сверяет копии предоставленных документов с оригиналами. Если в  ходе проверки документов не выявлены основания для предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела осуществляет следующие административные действия:

-формирует личное дело заинтересованного лица из представленных документов;

- формулирует для комиссии предложение, содержащее целесообразность или нецелеобразность оказания помощи,  а также размер выплаты;

-направляет комплект документов на рассмотрение в комиссию для принятия решения.

Срок административной процедуры- не превышает 7 дней с момента поступления документов главе администрации.
Результат административного действия - поступление документов на рассмотрение в комиссию.

В случае отсутствия полного комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной услуги оказание услуги приостанавливается до момента предоставления заявителем полного пакета документов.
3. Рассмотрение комиссией вопроса о предоставлении или об отказе в предоставлении заявителю срочной адресной помощи.
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3.1. Основанием для начала является поступление личного дела на рассмотрение  в комиссию. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости. Комиссия рассматривает документы без присутствия заявителя. Комиссия принимает решения о предоставлении или об отказе в предоставлении материальной помощи. Решение  оформляется протоколом заседания комиссии и направляется в Отдел для подготовки проекта распоряжения главы администрации.

Срок административной процедуры не должен превышать 15 дней с момента поступления документов на рассмотрение в комиссию.

Результат административного действия – принятие решения комиссии и направление его в Отдел.

4.Принятие решения об оказании муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
4.1.Основанием для начала является поступление решения комиссии в Отдел. По итогам рассмотрения Комиссией вопроса о предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела подготавливает проект распоряжения главы администрации района о выплате материальной помощи либо ответа заявителю с содержанием мотивированного отказа в оказании муниципальной услуги и направляется на подпись главе.

Распоряжение или мотивированный отказ регистрируется специалистом по делупроизводству. Отказ направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель самостоятельно определил иную форму получения –лично в Отделе или в электронном виде на адрес заявителя. Распоряжение о выплате материальной помощи направляется в отдел бюджетного учета администрации района для перечисления денежных средств. 

Выплата денежных средств осуществляется  наличным и безналичным способом в отделе бюджетного учета администрации Киржачского района.
Срок административной процедуры – 5 дня с момента поступления в Отдел.

Результат административного действия – направление результата заявителю.
4. Формы контроля за исполнением административного

регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, осуществляется председателем Комиссии, заместителем главы администрации по социальным вопросам.
4.2. Проверки соблюдения установленных требований к муниципальной услуге носят плановой характер (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
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4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.
4.4. Муниципальные служащие Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих

в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

5.2. Предметом обжалования являются:

 - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ 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;

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ 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.
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5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, главе администрации Киржачского района. Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт администрации Киржачского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.1. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо служащего;

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

5.3.2. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.3.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалобы граждан, не поддающиеся прочтению, не имеющие смыслового содержания и личных просьб, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, жалобы, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных вопросов с сообщением заявителю о недопустимости злоупотребления правом;
- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
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- если в письменном запросе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, может быть принято решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший письменное обращение.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решение, действие (бездействие) должностных лиц администрации Киржачского района в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при подаче письменного заявления с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

5.11. Способами информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить в отделе по социальной политике администрации Киржачского района:

- по месту нахождения исполнителя Муниципальной услуги: Владимирская область, г. Киржач, улица Серегина, д. 7;

- по телефону: + 7 (49237)2-42-63
- на официальном сайте органа администрации Киржачского района: www.kirzhach.su.

- на личном приеме заявителя согласно графику приема граждан.
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Приложение № 1

к административному регламенту

от _____________________________

_______________________________

Паспорт серии _____ № __________

Выдан ДД.ММ. ГГГГ года 
№ страхового свидетельства

Проживающего (ей) по адресу:

_____________________________________________________________________________________________

                                                       Заявление

Прошу оказать материальную помощь на (питание, одежду, лечение и т.д.). 
В связи с _________________________________________________. 

Дата _______________ Подпись________

Приложение № 2
к административному регламенту

                                                   БЛОК-СХЕМА

о выплате материальной  помощи малоимущим семьям, малоимущим одиноко проживающим  гражданам, лицам освободившимся из мест лишения свободы и семьям, пострадавшим во время пожара.
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                 Начало исполнения муниципальной услуги:                 │

│         прием, первичная проверка и регистрация  документов,

           необходимых для предоставления муниципальной услуги         │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

           Рассмотрение заявления, прилагаемых к нему документов и 
                  формирование личного дела заявителя         │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│          Рассмотрение Комиссией вопроса о предоставлении 

      или об отказе в предоставлении заявителю срочной адресной помощи

│

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Принятие решения об оказании  муниципальной услуги 

     либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги        │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

