РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОГАРСКОГО  РАЙОНА

БРЯНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    10.10.2011 года       № 422

п.г.т.Погар

Об утверждении административного

Регламента оказания  муниципальной  услуги
«Оказание единовременной (экстренной)

адресной помощи малоимущим гражданам 

Погарского  района  из средств районного

бюджета».
              В соответствии  с  постановлением администрации Погарского района № 304 от 02.07.2010 года «О реестре муниципальных  услуг (функций) предоставляемых (исполняемых)  органами  местного самоуправления  и муниципальными  учреждениями муниципального  образования- Погарский  район 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

             1.Утвердить прилагаемый административный  регламент оказания муниципальной  услуги «Оказание  единовременной (экстренной) адресной помощи малоимущим  гражданам  Погарского района из  средств  районного бюджета».
            2.Контроль за  исполнением  настоящего постановления  возложить  зам.главы администрации района Литвякова Н.В.
Глава администрации  
Погарского района                                                   М.Н.Лысак

Исп.Рылатко К.М.

Согласовано:

Нач.отдела  информационно-

Правовой и мобилизационной работы

А.И.Чумасов

                                                                           Утвержден

                                                                    Постановлением администрации

                                                                    Погарского района
                                                                    от                            №

Административный регламент оказания муниципальной услуги оказание единовременной (экстренной) адресной помощи малоимущим гражданам Погарского района из средств районного бюджета
1.Общие положения.

1.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий  (административных процедур)  Администрацией Погарского района    по предоставлению муниципальной услуги «Оказание единовременной  (экстренной) адресной помощи малоимущим гражданам Погарского района  из  средств  районного бюджета» (далее – «Услуга»).
1.2. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления Услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании помощи малоимущим семьям, малоимущим одиноко проживающим гражданам и гражданам, находящимся в трудной
 жизненной ситуации, а также гражданам в случае имущественных потерь, вызванных чрезвычайными ситуациями (пожары, наводнение, техногенные аварии и т.п.). 
1.3. Услуга предоставляется по обращению (заявлению) граждан в целях реализации их прав, законных интересов в соответствии с действующим законодательством.

1.4. На основании заявления гражданину, имеющему право на получение адресной помощи, оказывается единовременная материальная помощь в соответствии с Положением о порядке расходования средств  резервного фонда администрации Погарского района» ,утвержденного постановлением администрации Погарского района  от 08.02.2010 года № 47 и внесенными изменениями в Положение  о порядке  расходования  средств  резервного  фонда утвержденного  постановлением  №и 53 от 01.02.2011 года.

 1.5. Материальная помощь оказывается за счет средств местного бюджета, предусмотренных на расходы утвержденные по Резервному фонду  утвержденному в местном  бюджете и основывается на принципах адресности, доступности, добровольности и может быть оказана в денежной  форме. 
1.6. Потребителями Услуги являются граждане, относящиеся к категориям, входящим в Перечень категорий граждан, имеющих права на получение материальной  помощи.
1.7. Выплата единовременной материальной помощи осуществляется следующим категориям граждан:

    - малоимущим одиноко проживающим гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации;

    - малоимущим семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации;

    - гражданам, понесшим имущественные потери, вызванные чрезвычайными ситуациями (пожар, наводнение, техногенные аварии и т.п.);
    - участникам и инвалидам Великой Отечественной войны;

    - вдовам погибших (умерших) участников Великой Отечественной войны, которые не вступили в повторный брак;

        - лицам, награжденным медалью «За оборону Ленинграда» или знаком «Жителю блокадного Ленинграда;

    - бывшим несовершеннолетним узникам фашизма;

    - семьям с детьми-инвалидами, многодетным и опекунским семьям;

2. Наименование муниципальной услуги.

2.1. «Оказание  единовременной (экстренной ) адресной помощи  малоимущим  гражданам Погарского района из средств районного бюджета ». 
3. Наименование отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения Администрации Погарского района , предоставляющего муниципальную услугу.
3.1. Услуга  предоставляется    Администрацией Погарского района   (далее – Администрация) и исполняется муниципальными служащими и специалистами  администрации.
4. Результат предоставления муниципальной услуги.
4.1. Результатом предоставления Услуги является:

- принятие Комиссией по оказанию материальной помощи отдельным категориям граждан решения о предоставлении единовременной материальной помощи гражданину, попавшему (по независящим от него причинам) в трудную жизненную ситуацию;

- выплатой  денежных средств наличными  заявителю.

5. Срок  предоставления муниципальной услуги.

5.1. Срок предоставления Услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать  10 дней  со дня приема специалистом, ответственным за предоставлением Услуги, соответствующего обращения от Заявителя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
6.1. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии:
- Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

- Постановление администрации Погарского района  от  08.02.2010 года «Об  утверждении Положения о порядке  расходования  средств  резервного фонда администрации Погарского района ;
- Уставом муниципального образования -Погарский  район
          - настоящим  Регламентом.

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

 с законодательными или иными нормативными правовыми актами

 для предоставления муниципальной услуги.

7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение гражданина, либо законного представителя в адрес Администрации . 
7.2. В обращении указываются:

- Ф.И.О., место жительства Заявителя;

- сведения о доходах членов семьи заявителя;

- сведения о степени родства членов семьи, их совместном проживании и ведении совместного хозяйства;

- причина обращения за материальной помощью;

7.3. При  обращении за предоставлением Услуги Заявитель предоставляет оригиналы и копии следующих документов:

- паспорт гражданина РФ;

- пенсионное удостоверение;

- удостоверение инвалида о праве на льготы;

- выписку из домовой книги о составе семьи;

- справку о доходах семьи (для работающих членов семьи, форма 2-НДФЛ);

 - документы, подтверждающие размер пенсии и наличие льгот (для пенсионеров и льготной категории граждан);

- документы, подтверждающие наличие  заболевания;

- другие документы, подтверждающие наличие обстоятельств, являющихся основанием для оказания материальной помощи.
7.4. Документы, необходимые для оказания материальной помощи, могут быть предоставлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законом порядке.

7.5. Заявление и прилагаемые документы (на личном приеме) должны быть четко и разборчиво написаны, либо напечатаны синими или черными чернилами. В тексте документа не допускаются подчистки, приписки, сокращения и исправления.

7.6. Представленные Заявителем сведения могут быть подтверждены посредством дополнительной проверки (комиссионного обследования), проводимой администрацией самостоятельно.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

8.1. В приеме документов для предоставления Услуги может быть отказано при условии:

- непредставление заявителем документов, указанных в пункте 7.3. настоящего Регламента;

- предоставление заявителем недостоверных сведений о составе семьи и доходах;

- предоставление оформленных ненадлежащим образом документов;
- добровольный отказ Заявителя.
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

 в предоставлении муниципальной услуги.

9.1. В предоставлении Услуги может быть отказано по причине:
- отсутствие регистрации по месту предоставления муниципальной услуги;

- представленные документы не правильно оформлены;
- документы несут заведомо ложную информацию.

9.2. Выплата единовременной материальной помощи также прекращается в случае смерти Заявителя в период решения вопроса об оказании Услуги.

10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами.

10.1. Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
11.1. Ожидание Заявителем в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.

11.2. Максимальное время приема у специалиста при подаче заявления – не более 20 минут.

12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
12.1. Прием и регистрация заявлений осуществляется специалистами администрации  в день подачи документов в присутствии Заявителя или его законного представителя.

13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
13.1. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях в виде отдельных  рабочих мест для каждого ведущего прием специалиста. 

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

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

13.4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

13.5. Кабинеты для приема заявлений должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием граждан;

- временем перерыва на обед и технический перерыв.
13.6. Информация о графике (режиме) работы администрации  и процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается на  информационных стендах  администрации.

13.7. На  информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается в наглядной форме следующая информация:

- нормативные правовые акты, регулирующие  предоставление Услуги;

- перечень документов, необходимых  для предоставления Услуги;

- требования, предоставляемые к порядку заполнения необходимых документов, их форма;

- образец заявления на предоставление Услуги;

- режим приема граждан;

- номера телефонов и фамилии должностных лиц,  участвующих в предоставлении Услуги.

14. Показатели  доступности и качества муниципальных услуг.

14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- обеспечение широкого информирования населения о работе администрации и предоставляемых муниципальных услугах (информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте Администрации района.
- ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия предоставления муниципальной услуги (включая необходимые документы), информация о правах потребителя муниципальной услуги;

- наличие информационных стендов, указателей;

- оказание содействия Заявителю в сборе необходимых документов для предоставления муниципальной услуги путем направления запросов в другие государственные и муниципальные органы и организации в порядке межведомственного обмена;

14.2. Показателями качества и эффективности муниципальной услуги являются:

- своевременность и полнота предоставляемой информации;

- компетентность специалистов администрации 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.

Формы контроля за исполнением административного регламента.

15. Порядок осуществления текущего контроля за 

предоставлением Услуги.
15.1. Контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению настоящей муниципальной услуги, и принятием обоснованных решений осуществляется специалистами  администрации.
15.2. Руководители отделов администрации организует работу по приему документов от граждан на предоставление муниципальной услуги.

15.3. Контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию контроля по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов РФ и правовых актов Администрации района.
15.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проверок в отношении виновных лиц принимаются меры дисциплинарной и иной ответственности в соответствии с действующим законодательством.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и  муниципальных служащих отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений Администрации 
16. Обжалование действия (бездействия) должностного лица, специалиста, а также принимаемого им решения при предоставлении Услуги.

16.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении Услуги в досудебном и судебном порядке.

16.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в администрацию лично или письменно.

16.3. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

16.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующие реквизиты:

- наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу;

- фамилию, имя, отчество либо должность соответствующего лица, действия которого обжалуются;
-свою фамилию, имя, отчество и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- излагает суть предложения, заявления или жалобы;

- ставит личную подпись и дату.

16.5. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом  принимается решение об удовлетворении требования Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.
16.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия и почтовый адрес Заявителя, ответ на обращение не дается. 
16.7. Решение об отказе в удовлетворении требования о предоставлении Услуги гражданин вправе обжаловать в установленном законодательством порядке в суд.
                                                                                           Приложение № 1
                                                                           к  Административному регламенту 

                                                                            Администрации города Щербинки

                                                                          по предоставлению муниципальной услуги «Социальная поддержка   граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации»
Заявления

Начальнику Управления  здравоохранения

и социальных программ                                                    

Администрации г. Щербинки                                                                           от____________________________________
(Ф.И.О. заявителя)  ______________________________________                                                                           приживающего по адресу________________                                                                           ______________________________________                                                                           Телефон_______________________________
Дата рождения:_________________________

Паспорт: серия________ № _______________

выдан _________________________________

дата выдачи ____________________________
Заявление

Прошу Вас оказать мне материальную помощь в связи с трудной жизненной ситуацией. ________________________________________________________________
(Далее указать: причину обращения за материальной помощь и краткие сведения о себе)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Материальную помощь прошу перечислить на мой лицевой счет №___________ в _________________________________________________________________________
                                  (наименование банка)  
К заявлению прилагаю следующие документы:
- паспорт гражданина РФ  + копия;

- пенсионное удостоверение + копия;

- удостоверение инвалида о праве на льготы (при наличии);

- выписку из домовой книги о составе семьи;

- выписку из лицевого счета квартиросъемщика;

- свидетельство о рождении ребенка (при необходимости);

- свидетельство о расторжении брака (при необходимости);

- справку о доходах семьи (для работающих членов семьи, форма 2-НДФЛ);

 - документы, подтверждающие размер пенсии и наличие льгот (для пенсионеров и льготной категории граждан);

- документы, подтверждающие наличие  заболевания;

- номер лицевого счета, открытого в банке;

- другие документы, подтверждающие наличие обстоятельств, являющихся основанием для оказания материальной помощи.
Об ответственности за предоставление недостоверной информации (документов) предупрежден (а).
Против проверки (комиссионного обследования) предоставленных мною сведений не возражаю.

                                                             «____» _____________20____г. _______________

                                                                                                                        (подпись заявителя)
                                                                                                                 Приложение № 2
                                                                          к  Административному регламенту 

                                                                         Администрации города Щербинки

                                                                          по предоставлению муниципальной услуги «Социальная поддержка   граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации»

Решение

Комиссии по оказанию материальной помощи

отдельным категориям гражданам г. Щербинки
об оказании единовременной материальной помощи, в связи с 

трудной жизненной ситуацией.

«______»_____________20___г.                                                        № _____________   

На заседании Комиссии по оказанию материальной помощи отдельным категориям гражданам г. Подольска рассмотрено заявление и документы, представленные гр._________________________________________________________ 

                                              (ФИО,  место жительства)

об оказании единовременной материальной помощи, в связи с трудной жизненной ситуацией.

                                                    Комиссия решила:

Гр. ____________________________________________________________________   

                                                               (ФИО) 
Оказать единовременную материальную помощь в размере _______________ рублей

Председатель комиссии:                      ______________________

Заместитель председателя комиссии: ______________________

Секретарь комиссии:                            ______________________

Члены комиссии:                                  ______________________

                                                                              (подписи)
                                                                                                     Приложение № 3
                                                                         к  Административному регламенту 

                                                                          Администрации города Щербинки

                                                                          по предоставлению муниципальной услуги «Социальная поддержка   граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации»

Решение

Комиссии по оказанию материальной помощи

отдельным категориям гражданам г. Щербинки
                об отказе в предоставлении единовременной материальной помощи

«______»_____________20___г.                                                        № _____________   

На заседании Комиссии по оказанию материальной помощи отдельным категориям гражданам г. Подольска рассмотрено заявление и документы, представленные гр._________________________________________________________ 

                                              (ФИО,  место жительства)

об оказании единовременной материальной помощи, в связи с трудной жизненной ситуацией.

                                                    Комиссия решила:

Гр. ____________________________________________________________________   

                                                               (ФИО) 
в оказании единовременной материальной помощи отказать, по  следующим причинам:_________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги)

Председатель комиссии:                      ______________________

Заместитель председателя комиссии: ______________________

Секретарь комиссии:                            ______________________

Члены комиссии:                                  ______________________

                                                                              (подписи)
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