PAGE  

Р О С С И Й С К А Я  Ф Е Д Е Р А Ц И Я

ЯРОСЛАВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  20.02.2013 года   №  316 
О внесении изменений  в постановление 

Администрации  Некрасовского

муниципального района от 18.07.2011 года № 852

      В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Некрасовского муниципального района от 28.06.2010 г. № 841 «Об утверждении реестра муниципальных услуг», постановлением Администрации Некрасовского муниципального района от 07.07.2011 г. № 785 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

АДМИНИСТРАЦИЯ НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
       1. Внести изменения в Постановление Администрации Некрасовского муниципального района от 18.07.2011 года № 852 «Об утверждении административного регламента «Предоставление единовременной адресной материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации» изложив приложение «Административный регламент Управления социальной поддержки населения и труда Администрации Некрасовского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление единовременной адресной материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации» в редакции согласно приложения к настоящему постановлению.
      2.Опубликовать настоящий административный регламент на официальном сайте Администрации Некрасовского района.

       3. Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Некрасовского муниципального района  по социальной политике  Градина М.В.

       4.  Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
И.о. главы муниципального района                                                    А.Н. Кошлаков
Приложение   к  постановлению
Администрации Некрасовского

Муниципального района

от  20.03.2013 года  № 316
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Управления социальной поддержки населения и труда Администрации Некрасовского муниципального района
«Предоставление единовременной адресной материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги    «Предоставление единовременной адресной материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации», краткое наименование:  социальная помощь (далее - Административный  регламент) разработан в целях повышения качества и доступности  предоставления муниципальной услуги по  оказанию социальной помощи гражданам Некрасовского района (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию социальной помощи гражданам Некрасовского района.

1.2. Описание заявителей
1.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются постоянно или преимущественно проживающие на территории Некрасовского района, (далее – заявители):
1.1.1. Малоимущие граждане.
1.1.2. Граждане, в том числе пожилого возраста, находящиеся в трудной жизненной ситуации. 
1.1.3. Граждане, пострадавшие в результате чрезвычайных ситуаций на территории Некрасовского района.

1.1.4. Уполномоченные перечисленными в п.п. 1.1.1-1.1.3 гражданами лица.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления
муниципальной услуги
1.3.1. Информация о муниципальной  услуге предоставляется:

- непосредственно в Управлении социальной поддержки населения и труда Администрации Некрасовского муниципального района (далее – Управление), либо в Администрации Некрасовского муниципального района (далее – Администрация);

-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- посредством размещения  в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения на информационных стендах.

1.3.2. Граждане могут обратиться лично или по почте:

1.3.2.1. В Управление по адресу: 152260, Ярославская область, р.п.Некрасовское, ул. Советская, д.135.

Телефон для справок: 8(48531) 4-13-54, 4-40-24.

Номер т/факса: 8(48531) 4-34-98.

Адрес электронной почты:  Sobes-62@mail.ru 
1.3.2.2. В Администрацию Некрасовского муниципального района по адресу:  

152260, Ярославская область, р.п. Некрасовское, ул. Набережная, д. 37.

Телефон для справок: 8(48531) 4-11-68, 4-11-38.

Номер т/факса: 8(48531) 4-19-40, 4-11-68.
Адрес электронной почты: www.nekrasovskoe.yarregion.ru
1.3.3. На информационных стендах в помещениях Управления, предназначенных для приёма документов,  размещается следующая информация:

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

-  извлечения из текста Административного регламента;

- сведения о  месторасположении, графике приёма граждан, номерах телефонов, адресах сайтов и электронной почты органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- схема размещения ответственных специалистов и приема ими заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги и другая информация, необходимая заявителям.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистами Управления и Администрации при личном обращении, по телефону, письменно, по электронной почте. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Управления и Администрации подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
1.3.5. Специалисты Управления и Администрации:

- осуществляют консультирование и информирование граждан по вопросам оказания социальной помощи гражданам Некрасовского района;

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

- выдают подготовленный и распечатанный на бумажном носителе список документов, необходимых для принятия решения по оказанию  социальной помощи гражданам Некрасовского района;

- информируют граждан о принятом решении, о назначении (отказе в назначении)  социальной помощи. 

При рассмотрении сложных, спорных вопросов, ситуаций, по которым специалисты Управления и Администрации  затрудняются принять решение, они обязаны обратиться к своему непосредственному руководителю за консультацией или взять письменное заявление от гражданина с изложением вопроса для получения письменного разъяснения.  

Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 20 минут.
1.3.6. При наличии письменного обращения письменный ответ подписывается главой Некрасовского муниципального района, либо начальником Управления, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу глава Некрасовского муниципального района, либо начальник Управления вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.
1.3.7. На Портале государственных и муниципальных услуг  http://gosuslugi.ru/ размещаются информация об услуге и форма заявления, необходимая для получения услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги – предоставление единовременной адресной материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга предоставляется Управлением социальной поддержки населения  и труда Администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области. В предоставлении муниципальной услуги также участвуют: Администрация Некрасовского муниципального района, Управление финансов Некрасовского муниципального района.
Управление и Администрация, предоставляющие муниципальную услугу в соответствии со ст.7 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не вправе требовать от заявителя:
- 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, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

2.2.1. Возможные формы предоставления услуги:
 Муниципальная услуга предоставляется в очной (при личном обращении)  и заочной форме (при обращении по почте).
2.2.2. Результат предоставления  муниципальной услуги:
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача денежных средств заявителю через кассу Управления;
- отказ в предоставлении услуги с указанием оснований отказа.
    2.2.3. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и внесения соответствующей записи в день подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнал регистрации заявлений  до дня информирования заявителя о принятом решении и составляет не более 30 календарных дней.

Сроки выполнения конкретных административных процедур указаны в соответствующих подразделах Административного регламента.
2.2.4. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральными законами:

от 10 декабря 1995 года № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации»;

от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

от 5 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;
от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
- Законом Ярославской области от 19 декабря 2008 г. № 65-з «Социальный кодекс Ярославской области»;
- Закон Ярославской области от 19 декабря 2008 г. N 65-з "Социальный кодекс Ярославской области"; 

- Постановление Администрации Некрасовского муниципального района от 07.07.2011 года № 782 «О выплате материальной помощи пострадавшим от пожара»;
- Постановление Главы Некрасовского муниципального района от 16.05.2008 г. №102 «О положении по оказанию адресной материальной помощи нуждающимся жителям Некрасовского района».
2.2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявители, указанные в подпунктах 1.1.1 1.1.2 подают заявление об оказании социальной помощи в Управление, заявители, указанные в подпункте 1.1.3 подают заявление в Администрацию Некрасовского муниципального района. Форма заявления  приведена в приложении  к Административному регламенту.

Заявление может быть подано:

– лично заявителем;

– без личного присутствия, через организацию федеральной почтовой связи.

К заявлению, прилагаются следующие документы:

а) Гражданами, указанными в подпункте 1.1.1, 1.1.4 Административного регламента:

-  документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;
- документы, подтверждающие доходы заявителя, супруга (супруги) заявителя за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления об оказании социальной помощи;

-  документы, подтверждающие родство.

б) Гражданами, указанными в подпункте 1.1.2, 1.1.4 Административного регламента:

-  документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;
- документы, подтверждающие доходы заявителя, супруга (супруги) заявителя за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления об оказании социальной помощи;

-  документы, подтверждающие родство;

- документы, подтверждающие обстоятельства, относящиеся к трудной жизненной ситуации, к которым, в том числе относятся:

- копии платежных документов (кассовые чеки, квитанции к приходным кассовым ордерам, платежные поручения, банковские выписки и т.п.), подтверждающих факт оплаты медицинских услуг, покупку медикаментов, уплату страховых взносов или приобретение технических средств реабилитации;

копии платежных документов (кассовые чеки, квитанции к приходным кассовым ордерам, платежные поручения, банковские выписки и т.п.), подтверждающих факт приобретения товаров первой необходимости;

- справка (выписка из акта), подтверждающая факт установления инвалидности, выданной федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы;

- справка из медицинского учреждения (медицинское заключение), о необходимости дорогостоящего лечения. 
в) Гражданами, указанными в подпункте 1.1.3, 1.1.4 Административного регламента:

-  документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;
- документы, подтверждающие нанесение ущерба имуществу в результате чрезвычайных ситуаций, выданные органами Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий;

- документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение.
Заявитель вправе предоставить иные документы, подтверждающие непредвиденные обстоятельства конкретной жизненной ситуации.

        К документам, удостоверяющим личность, относятся:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- документ, заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, представляются как в подлинниках, так и в копиях.

Документы, указанные в подпунктах а)-в) пункта 2.2.5, являются документами личного хранения и предоставляются заявителем лично  либо через организацию федеральной почтовой связи,  за исключением документов, указанных в абзаце 3 подпункта а),  в абзаце 3  подпункта б), в абзаце 3 подпункта в) пункта 2.2.5 подраздела 2.2  данного раздела Административного регламента, в части предоставления справки о назначении пенсии для отдельных категорий граждан, предоставляемой органами и учреждениями Пенсионного фонда Российской Федерации, справки о назначении пособия по безработице, предоставляемой государственным казенным учреждением Ярославской области «Центр занятости населения Некрасовского района», документов, подтверждающих факт имущественных потерь вследствие пожара, стихийного бедствия, предоставляемых Министерством Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий.
Данные документы запрашиваются Администрацией либо Управлением в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Администрация и Управление, предоставляющие муниципальные услуги в соответствии со ст.7 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не вправе 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 государственной или муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами Некрасовского муниципального района;

      Заявитель вправе представить документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги и подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в Администрацию и Управление, по собственной инициативе.

2.3. Перечень оснований для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – не имеется.
2.4. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в  предоставлении муниципальной услуги:

2.4.1. Обращение с заявлением лица, не относящегося к категориям заявителей, указанных в пунктах 1.1.1 – 1.1.3 Административного регламента.

2.4.2. Отсутствие у заявителя документов, или одного из документов предусмотренных подпунктами  а)-в) пункта 2.2.5, кроме  документов, указанных в абзаце 3 подпункта а),  в абзаце 3  подпункта б), в абзаце 3 подпункта в) пункта 2.2.5 подраздела 2.2 данного раздела Административного регламента,  в части предоставления справки о назначении пенсии для отдельных категорий граждан, справки о назначении пособия по безработице, и документов, подтверждающих факт имущественных потерь вследствие пожара, стихийного бедствия. 
2.4.3. Заявителем представлены документы, содержащие неполные и (или) недостоверные сведения, выполненные карандашом и (или) имеющие подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные неоговорённые  в них исправления, или не соответствующим требованиям, указанным в подразделе 3.2 Административного регламента.
2.4.4. При устранении обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах  2.8.1.2, 2.8.1.3 Административного регламента, заявитель вправе повторно обратиться по вопросу предоставлении муниципальной услуги, в порядке установленном Административным регламентом. 

2.5. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 минут.
2.8. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение трех дней со дня поступления  в Администрацию или в Управление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.9.1. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации и Управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств не менее 3-х машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.9.2. Требования к местам приёма граждан:
приём граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях;
места приёма граждан включают также места для информирования заявителей и места для ожидания;
места приёма граждан должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
места приёма граждан оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями;
рядом с местами приёма граждан должен находиться туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

 2.9.3. Требования к местам для информирования заявителей:
места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности сделать необходимые записи.
2.9.4. Требования к местам для ожидания:
места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы специалистов Администрации и Управления;
места для ожидания в очереди для получения необходимой информации могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но должно быть не менее 2 мест;
места для ожидания оборудуются столами с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей, оформления письменных обращений.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения для малоимущих граждан и граждан, в том числе пожилого возраста, находящихся в трудной жизненной ситуации.
3.1.1. Приём документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем (лично или по почте) заявления.

При поступлении документов заявителя по почте, специалист проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В случае, если к заявлению, направленному по почте, не приложены или приложены не все документы, специалист определяет, являются ли недостающие документы документами, подлежащими предоставлению в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия.

Если недостающие документы подлежат получению в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия, специалист в течение       2 рабочих дней направляет запрос по принадлежности о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При принятии документов, представленных заявителем лично,  специалист проверяет:

- наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-   правильность оформления заявления.

В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги специалистом оказывается помощь заявителю в оформлении нового заявления.

Принимая документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, специалист:

– проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя и (или) полномочия представителя или доверенного лица заявителя, в случае представления документов законным представителем или уполномоченным лицом;

– проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

документы, в установленных законодательством случаях, удостоверены уполномоченными на то органами, должностными лицами, скреплены печатями;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

в документах заполнены все необходимые реквизиты, нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговорённых исправлений;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
Результатом выполнения административной процедуры является приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и внесение соответствующей записи в журнал регистрации заявлений об оказании социальной помощи (далее - журнал регистрации заявлений) в день приёма заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Суммарная длительность административной процедуры приёма документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет не более 45 минут.

В случае если заявитель не представил необходимые для предоставления муниципальной услуги информацию и документы, подлежащие получению в рамках межведомственного электронного взаимодействия, специалист в течение 5 рабочих дней делает запрос по принадлежности о представлении необходимых документов и информации.
Если сведения не подлежат предоставлению в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия, специалист извещает заявителя о наличии недостающих сведений в пятидневный срок с даты получения заявления способом, позволяющим подтвердить факт и дату извещения.
3.1.2. Подготовка документов для направления на комиссию 
по оказанию социальной помощи.

Основанием для начала административной процедуры является приём специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Для получения дополнительной информации специалисты Управления проводят обследование социально-бытовых условий заявителя, составляют акты обследования по формам, приведенным в приложениях к Административному регламенту.

Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 15 календарных дней со дня поступления документов.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги на основании результатов проверки, представленных заявителем документов, готовит предложение о назначении либо об отказе в назначении социальной помощи, которое выносится на рассмотрение комиссии по оказанию социальной помощи. 
3.1.3. Принятие решения об оказании социальной помощи.

Полный пакет документов представляется на ближайшее заседание комиссии по оказанию социальной помощи, которая принимает решение о назначении либо об отказе в назначении социальной помощи.

Решение комиссий оформляется протоколом.
3.1.4. Оформление документов по итогам работы комиссии по оказанию социальной помощи и информирование заявителя о принятом решении.

Основанием для начала административной процедуры является протокол, подписанный всеми присутствующими на заседании членами комиссии.

Исполнитель по итогам работы комиссии формирует следующие материалы:

- выписку из протокола заседания комиссии о принятых решениях, заверенную секретарем комиссии;

-  документы, представленные заявителями;

- уведомление заявителей о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги в письменной форме;

Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 5 календарных дней.
     Результатом выполнения административной процедуры является:

- информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- информирование заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием основания отказа.
3.1.5. Организация перечисления средств заявителю, получающему муниципальную услугу

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения об оказании социальной помощи. 

На основании полученных уведомлений об оказании социальной помощи специалист в течение 3 рабочих дней производит назначение общей суммы социальной помощи  каждому заявителю, подготавливает и формирует выплатные документы (ведомости или расходные ордера) получателей, в отношении которых принято вышеперечисленное решение.

Суммарная длительность административной процедуры организации перечисления средств заявителю, в отношении которого принято решение о предоставлении муниципальной услуги, составляет не более 15 календарных дней. 
Результатом выполнения административной процедуры: выдача денежных средств заявителю через кассу Управления.
3.2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения для граждан пострадавших в результате чрезвычайных ситуаций на территории Некрасовского района.
3.2.1. Приём документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем (лично или по почте) заявления.

При поступлении документов заявителя по почте, специалист проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В случае, если к заявлению, направленному по почте, не приложены или приложены не все документы, специалист определяет, являются ли недостающие документы документами, подлежащими предоставлению в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия.

Если документы не подлежат предоставлению в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия, специалист возвращает заявителю в пятидневный срок с даты  получения этих документов заявление и приложенные к нему документы. Возврат заявления и приложенных к нему документов осуществляется с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.

Если недостающие документы подлежат получению в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия, специалист в течение       2 рабочих дней направляет запрос по принадлежности о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
При принятии документов, представленных заявителем лично,  специалист проверяет:

- наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-      правильность оформления заявления.

В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги специалистом оказывается помощь заявителю в оформлении нового заявления.

Принимая документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, специалист:

– проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя и (или) полномочия представителя или доверенного лица заявителя, в случае  представления документов законным представителем или уполномоченным лицом;

– проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

документы, в установленных законодательством случаях, удостоверены уполномоченными на то органами, должностными лицами, скреплены печатями;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

в документах заполнены все необходимые реквизиты, нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговорённых исправлений;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
Результатом выполнения административной процедуры является приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и внесение соответствующей записи в журнал регистрации заявлений об оказании социальной помощи (далее - журнал регистрации заявлений) в день приёма заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Суммарная длительность административной процедуры приёма документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет не более 45 минут.

В случае если заявитель не представил необходимые для предоставления муниципальной услуги информацию и документы, подлежащие получению в рамках межведомственного электронного взаимодействия, специалист в течение 2 рабочих дней делает запрос по принадлежности о представлении необходимых документов и информации.

Если сведения не подлежат предоставлению в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия, специалист извещает заявителя о наличии недостающих сведений в пятидневный срок с даты получения заявления способом, позволяющим подтвердить факт и дату извещения.

3.2.2. Принятие решения об оказании социальной помощи. 
Полный пакет документов представляется в Управление финансов Некрасовского муниципального района, которое принимает решение о назначении либо об отказе в назначении социальной помощи.

В случае назначения социальной помощи специалистами Управления финансов Некрасовского муниципального района готовится  муниципальный правовой акт  об оказании единовременной социальной помощи и предает его в Управление.
 В случае отказа в назначении социальной помощи специалисты Управления финансов Некрасовского муниципального района информируют заявителя в письменной форме с указанием оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом выполнения административной процедуры является:

- информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- информирование заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием основания отказа.

3.2.3. Организация перечисления средств заявителю, получающему муниципальную услугу

На основании полученного муниципального правового акта об оказании единовременной социальной помощи специалисты Управления в течение 3 рабочих дней производит назначение общей суммы социальной помощи   заявителю, подготавливает и формирует выплатные документы (ведомость или расходный ордер) получателя, в отношении которого принято  решение.

Суммарная длительность административной процедуры организации перечисления средств заявителю, в отношении которого принято решение о предоставлении муниципальной услуги, составляет не более 15 календарных дней. 
Результатом выполнения административной процедуры: выдача денежных средств заявителю через кассу Управления.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Должностные лица Управления в пределах своей компетенции осуществляют контроль за соблюдением порядка рассмотрения заявлений, анализируют контроль за соблюдением порядка рассмотрения заявление, анализируют содержание поступающих заявлений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.2. Контроль полноты и качества рассмотрения обращений включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на заявления, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Анализ предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист Управления ежеквартально.

4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определённых Административным регламентом, осуществляется начальником Управления.

4.5. Плановые проверки проводятся специалистами контрольно-счетной палаты Некрасовского муниципального района и Управления финансов Некрасовского муниципального района.

Результаты проверки оформляются в виде акта или справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Справка подписывается начальником Управления и проверяющим специалистом.

4.6. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) порядок обжалования решений  и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также должностных лиц или муниципальных служащих.
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) 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;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) 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.

5.2.  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. 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.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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.

5.2.4. 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. 
5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.2.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4. 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 к Административному регламенту

Форма
В районную комиссию по оказанию адресной социальной помощи нуждающимся жителям 

Некрасовского района
от_____________________________________
_______________________________________
дата рождения:__________________________
проживающего(ей) по адресу

_______________________________________
_______________________________________
паспорт ____________№__________________
выдан__________________________________
дата выдачи_____________________________
СНИЛС_________________________________
Телефон ________________________________  _________________________


                                                             ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу оказать социальную помощь____________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Представлены  документы:

	№ 

п/п
	Перечень     представленных документов

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	


Несу ответственность за достоверность и полноту представленных сведений и документов.

Я и члены моей семьи даем свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке уполномоченными органами всех наших персональных данных в целях оказания социальной помощи, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

Дата заполнения _____________________ Подпись заявителя________________________
_______________________________________________________________________________________________
Расписка-уведомление

Заявление и  документы гр.______________________________________________________
Рег. номер заявления___________________________________________________________
	Количество документов
	Дата
	Принял (Ф.И.О., подпись)

	
	
	


