Утвержден постановлением № 36
Администрации МО СП

«Деревня Шумятино» 

от 10 июля 2014 г.

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача ходатайства для оказания материальной помощи гражданам и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации».
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) определяет
порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ходатайства для оказания материальной помощи гражданам и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Предметом регулирования настоящего Регламента являются отношения,
возникающие между гражданами (их уполномоченными представителями) и Администрацией сельского поселения «Деревня Шумятино» (далее – Администрация), связанные с предоставлением Администрацией муниципальной услуги. 

1.3. Получателями муниципальной услуги являются малоимущие, социально незащищенные и другие категории граждан, находящиеся в трудной жизненной ситуации, объективно нарушающей жизнедеятельность гражданина, граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в сельском поселении «Деревня Шумятино», которые подали заявление (с полным пакетом документов) о выдаче ходатайства на оказание единовременной материальной помощи.

От имени заявителя может выступать физическое лицо, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.4. Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена:
- при личном обращении по адресу: 249060, Калужская обл., Малоярославецкий р-он, д. Шумятино, тел./факс 8(48431)37368, эл. почта: spschumyatino@yandex.ru, график работы: понедельник 9.00 – 16.00; среда – 9.00 – 16.00; четверг – 9.00 – 16.00; пятница 9.00 – 15.00 без перерыва на обед.
- на информационных стендах в помещении Администрации СП «Деревня Шумятино».
1.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если суть поставленного в телефонном звонке вопроса не относится к компетенции специалиста, принявшего телефонный звонок, звонок должен быть переадресован (переведен) на специалиста с необходимой компетенцией, или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или ему может быть предложено изложить суть обращения в письменной форме.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача ходатайства для оказания материальной помощи гражданам и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации».


2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения «Деревня Шумятино».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: «Выдача ходатайства для оказания материальной помощи гражданам и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации либо отказ в выдаче такого ходатайства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: не более 30 дней со дня регистрации обращения в письменной форме или в форме электронного документа.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-  Конституция Российской Федерации (источник публикации: "Российская газета", N 237, 25.12.1993);

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (источник публикации: "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (источник публикации: "Российская газета", N 168, 30.07.2010);

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О Порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (источник публикации: "Российская газета", N 95, 05.05.2006);

- Федеральный закон от 10.12.1995 N 195-ФЗ "Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации" ("Российская газета", N 243, 19.12.1995);

2.6. Для получения муниципальной услуги необходимо представить, исходя из сложившейся трудной жизненной ситуации, следующие документы:

- заявление об оказании материальной помощи (приложение № 1 к настоящему Регламенту) с указанием причины обращения;

- документ, удостоверяющий личность;

- пенсионное удостоверение;

- свидетельство о рождении ребенка;

- свидетельство о расторжении брака;

- выписка из домовой книги о составе семьи;
- выписка из финансового лицевого счета;
- справка о доходах семьи;

- справка об инвалидности;

- акт обследования технического состояния помещения;

- правоустанавливающие документы на недвижимое имущество (домовладение, квартира, земельный участок);

- другие документы, подтверждающие наличие обстоятельств, являющихся основанием для выдачи ходатайства для оказания материальной помощи гражданам и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации.
2.6.1. Заявление может быть представлено как в письменной форме, так и в форме электронного документа в порядке, определенном соответствующими нормативными правовыми актами.

Заявление и прилагаемые документы должны быть четко и разборчиво написаны.

2.6.2. Документы, необходимые для выдачи ходатайства для оказания материальной помощи гражданам и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке.

2.6.3. Не допускается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги и настоящим Регламентом.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствует.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

 - отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие у заявителя регистрации на территории сельского поселения «Деревня Шумятино»;

- повторное обращение в текущем году заявителя с заявлением о выдаче ходатайства для оказания материальной помощи гражданам и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации;

- представленные заявителем документы содержат недостоверную информацию.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания:

- в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут; 

- при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут;

2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в администрации СП «Деревня Шумятино» в течение 3-х (трех) дней с момента поступления в Администрацию СП «Деревня Шумятино».

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием специалиста.

2.12.2. Помещения должны быть снабжены соответствующими указателями, стендами и соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места для ожидания оборудуются стульями, скамьями и обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания заявителей для предоставления документов оборудуются стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.12.5. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.6. В помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается в наглядной форме следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления на предоставление услуги.

2.12.7. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- форма заявления;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- место и режим приема посетителей;

- сроки исполнения муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- транспортная доступность к Администрации СП «Деревня Шумятино». 

- обеспечение широкого информирования населения о работе Администрации СП «Деревня Шумятино» и предоставляемых муниципальных услугах;

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия предоставления муниципальной услуги (включая необходимые документы), информация о правах потребителя муниципальной услуги;

- наличие информационных стендов, указателей.

 2.13.2. Показателями качества и эффективности муниципальной услуги являются:

- своевременность и полнота предоставляемой информации;

- компетентность специалистов отдела в вопросах предоставления муниципальной услуги (грамотное предоставление консультаций и прием документов, точность обработки данных, правильность оформления документов);

- культура обслуживания (вежливость, тактичность и внимательность специалистов Администрации, готовность оказать эффективную помощь получателям муниципальной услуги при возникновении трудностей);

- соответствие требованиям Административного регламента, в т.ч. строгое соблюдение последовательности и сроков выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги;

- эффективность и своевременность рассмотрения заявлений, обращений и жалоб граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование;

- прием и регистрация заявления и необходимых документов от заявителя;

- проверка полноты и достоверности сведений, указанных в заявлении;
- принятие решения комиссией по вопросам оказания материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации (далее - Комиссия);

- организация оказания материальной помощи заявителю

- направление уведомления заявителю о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Информирование и консультирование.

3.2.1. Специалист администрации СП «Деревня Шумятино» (далее – отдела) в рамках процедуры по информированию и консультированию:

- предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- знакомит граждан, претендующих на предоставление муниципальной услуги, с порядком и условиями ее оказания.

3.2.2. При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с перечнем документов, указанным в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Регламента, в рамках данной процедуры специалист отдела:

- проверяет наличие в заявлении полного указания Ф.И.О., адреса места жительства, номера контактного телефона;

- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя;

- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям, установленным законодательством и настоящим Регламентом;

- определяет комплектность и правильность заполнения документов;

- изготавливает копии представленных документов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 20 минут.

3.3. Прием и регистрация документов от заявителей.

3.3.1. Основанием для приема и регистрации документов является подача заявителем в Администрацию заявления и необходимых документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Регламента.

3.3.2. Заявление, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, распечатывается на бумажный носитель.

3.3.3. Заявление подлежит регистрации 
в сроки, указанные в 2.11. настоящего Регламента.

3.3.4. Зарегистрированное заявление с резолюцией Главы сельского поселения «Деревня Шумятино», поступает в отдел для исполнения.

3.4. Проверка полноты и достоверности представленных сведений.

3.4.1. В случае если не имеется всей необходимой информации о ситуации заявителя, отдел вправе в срок, предусмотренный п. 2.4 настоящего Регламента, провести дополнительную проверку ситуации заявителя.

3.4.2. В случае отсутствия необходимых для рассмотрения документов (п. 2.6.) отдел имеет право в срок, предусмотренный п. 2.4 настоящего Регламента, письменно или в электронном виде запросить недостающие документы у заявителя, пригласить на прием заявителя, его доверенное лицо или опекуна.

3.7. Уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.1. В соответствии с решением Главы администрации сельского поселения «Деревня Шумятино» специалист администрации оформляет в письменном или электронном виде уведомление заявителю о предоставлении муниципальной услуги и направляет его заявителю.

3.7.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела оформляет в письменном или электронном виде уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа.

3.7.3. Уведомление направляется заявителю по месту его жительства, указанному в заявлении.

4. формы Контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Контроль за исполнением настоящего Регламента, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводится с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений по обращениям заявителей, содержащих жалобы на действия или бездействия должностных лиц. 

4.2. Текущий контроль за сроками предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений, осуществляет Глава администрации сельского поселения «Деревня Шумятино».
Текущий контроль осуществляется постоянно.

5. порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) Администрации сельского поселения «Деревня ШУМЯТИНО», а также должностных лиц 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных п. 2.6. настоящего Регламента;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, не предусмотренным п. 2.8. настоящего Регламента.

5.2. Жалоба подается в Администрацию СП «Деревня Шумятино» в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.
Жалоба может быть направлена посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - «Администрация сельского поселения «Деревня Шумятино», а также должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации , а также ее должностного лица, ответственного за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, а также ее должностного лица, ответственного за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.4. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, в форме электронного документа срок ее рассмотрения не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, 
- отказ в удовлетворении жалобы.


5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.7. 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. 

Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача ходатайства для оказания материальной помощи гражданам и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации».

Образец заявления
	Главе администрации сельского поселения «Деревня Шумятино» 
от___________________________________

                         (ФИО заявителя)

адрес:________________________________

_____________________________________

тел. _________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне (моей семье) ходатайство для оказания материальной помощи гражданам и семьям, находящимся в трудной жизненной _________________________________
__________________________________________________________________________________
                             (кратко указать причину трудной жизненной ситуации)

__________________________________________________________________________________ 

    К заявлению прилагаю следующие документы в количестве ______ шт.

1. ___________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________

4. ___________________________________________________________________________

5. ___________________________________________________________________________

Об ответственности за предоставление ложной и/или недостоверной информации (документов) предупрежден (а).

Против проверки (комиссионного обследования) представленных мной сведений не возражаю.

«_____»_______________20___ г.                                                                                   _______________________










                             (подпись)
Приложение № 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача ходатайства для оказания материальной помощи гражданам и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации».

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 



                   

















Информирование и консультирование





Прием и регистрация заявления о выдаче ходатайства для оказания материальной помощи гражданам и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации 





Проверка полноты и достоверности представленных сведений





Рассмотрение заявления по выдаче ходатайства для оказания материальной помощи гражданам и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации 





Принятие решения об отказе в выдаче ходатайства помощи





Принятие решения о выдаче ходатайства





Подготовка постановления об отказе/ выдаче ходатайства





Подготовка ходатайства для оказания материальной помощи гражданам и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации 





Подготовка уведомления заявителю об отказе в выдаче ходатайства








Подготовка уведомления заявителю о выдаче ходатайства








Направление уведомления заявителю











