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Российская Федерация                                                                                    Свердловская область

Глава муниципального образования                                                    Баженовское сельское поселение

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  18.11.2013 г. 

с. Баженовское                                  № 155 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи отдельным категориям граждан, проживающих на территории Баженовского сельского поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Главы муниципального образования Баженовское сельское поселение от 20.07.2009г. №53 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов оказании муниципальных услуг и Положения о стандартах качества предоставления муниципальных услуг на территории Баженовского сельского поселения, Уставом Баженовского сельского поселения, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Баженовское сельское поселение муниципальной услуги «Оказание материальной помощи отдельным категориям граждан, проживающих на территории Баженовского сельского поселения»
2. Обнародовать настоящее Постановление путем размещения его полного текста на официальном сайте Баженовского сельского поселения: www.bajenovskoe.ru
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования

Баженовское сельское поселение       ______________________Л.Г.Глухих

Утвержден
постановлением администрации 

Баженовского сельского поселения

от «18»ноября 2013г. № 155
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ОКАЗАНИЮ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ ОТДЕЛЬНЫМ КАТЕГОРИЯМ

ГРАЖДАН БАЖЕНОВСКОГОСЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Административный регламент устанавливает правовые и организационные основы оказания разовой материальной помощи отдельным категориям граждан, оказавшимся в трудной жизненной ситуации.

1.2. Материальная помощь оказывается вне зависимости от получения других видов социальной помощи.

1.3. Материальная помощь оказывается в целях поддержания минимального уровня жизни отдельных категорий граждан, указанных в пунктах 2.1. – 2.2. настоящего Регламента, либо их представителям по доверенности.

1.4. Материальная помощь предоставляется администрацией Баженовского сельского поселения за счет средств местного бюджета, предусмотренных решением Думы Баженовского сельского поселения о бюджете на соответствующий год на мероприятия по дополнительной социальной поддержке населения.

1.5. График предоставления информации по оформлению документов и приема документов на оказание материальной помощи отдельным категориям граждан Баженовского сельского поселения:

Понедельник- пятница - с 8.00 до 16.00;

обеденный перерыв     - с 12.00 до 13.00.
1.6. Основные понятия, используемые в Административном регламенте:

1.6.1. Трудная жизненная ситуация - ситуация под которой понимается ситуация, объективно нарушающая жизнедеятельность гражданина (инвалидность, неспособность к самообслуживанию в связи с преклонным возрастом, болезнь, сиротство, безнадзорность, малообеспеченность, безработица, отсутствие определенного места жительства, освобождение из мест лишения свободы, конфликты и жестокое обращение в семье, полное или частичное уничтожение жилья и другого имущества в результате пожара или иного негативного воздействия природного или техногенного характера, хищение имущества, подтвержденные соответствующими документами, обусловившие отсутствие средств к существованию и т.д.), которую он не может преодолеть самостоятельно.
1.7. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом можно получить также в Байкаловском филиале Многофункционального центра ГБУ СО «Многофункциональный центр», расположенном по адресу: Свердловская область, с. Байкалово, ул. Революции, 25 т. 8(34362) 2-05-88.
2. ПОРЯДОК ОКАЗАНИЯ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ ОТДЕЛЬНЫМ КАТЕГОРИЯМ ГРАЖДАН
2.1. Материальная помощь оказывается в соответствии с пунктом 5 статьи 20 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в целях дополнительной социальной поддержки отдельных категорий граждан, проживающих в Баженовском сельском поселении.

Материальная помощь выплачивается:

2.1.1.  Гражданам, попавшим в трудную жизненную ситуацию на территории Баженовского сельского поселения (в том числе не имеющих регистрации по месту жительства).

2.2. Категории граждан и Перечень документов, необходимых для выделения материальной помощи:
	№ 
п/п
	Случаи назначения   
  материальной помощи
	Предоставляемые    
       документы

	 1 
	гражданам, пострадавшим вследствие стихийного  бедствия или пожара    
	1) паспорт или документ его заменяющий;        
2) документ, подтверждающий факт    
случившегося           


2.3. Основания для отказа в принятии документов:

2.3.1. Предоставление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений;
2.3.2. Представление документов не в полном объеме, указанных в пункте     2.2.  настоящего Административного регламента;
2.4. Основаниями для отказа в предоставлении материальной помощи являются:

2.4.1. Обстоятельства, являющиеся причиной обращения за материальной помощью, возникли более шести месяцев назад до подачи заявления.

2.4.2. Заявитель уже получал материальную помощь в соответствующем календарном году.

2.4.3. Отсутствие денежных средств в местном бюджете Баженовского сельского поселения, предусмотренных на мероприятия по дополнительной социальной поддержке населения.

2.5. Прием документов на выплату материальной помощи и выплата материальной помощи производится без взимания платы.

2.6. Прием заявлений на оказание материальной помощи осуществляется в порядке живой очереди, срок ожидания в очереди - не более 15 минут. Получение результата после рассмотрения заявления осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

2.7. Заявление регистрируется в журнале учета заявлений на выдачу материальной помощи (Приложение № 2) с присвоением ему порядкового номера в течение рабочего дня и учитывается при последующих обращениях.

2.8. Требования к помещениям:

2.8.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

2.8.2. Должностные лица, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.8.3. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.8.4. В администрации Баженовского сельского поселения должен быть туалет с доступом для посетителей к нему в рабочее время.

2.8.5. В Администрации размещаются специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

2.8.6. Места для информирования оборудуются информационными стендами, стульями, столами для оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.8.7. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов и должностных лиц.

2.8.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах, должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина.

2.9. Информация по оказанию материальной помощи отдельным категориям граждан Баженовского сельского поселения предоставляется специалистом Администрации Баженовского сельского поселения в здании администрации Баженовского сельского поселения и по телефону (834362) 3-44-23.
2.10. При личном обращении и обращении по телефону предоставляется следующая информация:

- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- график приема документов.
2.11. Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между Администрацией муниципального образования  Байкаловский муниципальный район и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
                      При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ, СРОКИ И ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ

3.1. Материальная помощь назначается постановлением администрации Баженовского сельского поселения.

3.2. Материальная помощь может быть оказана гражданину только один раз в календарный год.

3.3. Граждане, претендующие на получение материальной помощи, обращаются с письменным заявлением (Приложение № 1) в Администрацию Баженовского сельского поселения. В заявлении должно быть указано обстоятельство, послужившее основанием для обращения за материальной помощью.

3.4. От имени несовершеннолетних граждан, а также граждан, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, заявления подаются их  представителями и законными представителями.

3.5. Оригиналы всех необходимых документов предоставляются в Администрацию Баженовского сельского поселения в момент непосредственного обращения, в момент подачи заявления.

3.6. Специалистом администрации Баженовского сельского поселения изготавливаются копии с необходимых документов и заверяются своей подписью с проставлением даты и расшифровки подписи.

3.7. Заявления граждан об оказании материальной помощи передаются на рассмотрение главе Баженовского сельского поселения два раза в месяц.

3.8. Размер материальной помощи определяется главой Баженовского сельского поселения на основании представленных документов и не может превышать минимальный размер оплаты труда, установленный Федеральным законом от 19.06.2000 года № 82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда». В случае изменения минимального размера оплаты труда на территории Российской Федерации данная сумма меняется соразмерно изменению минимального размера оплаты труда.

3.9. После рассмотрения заявлений в течение трех рабочих дней оформляется постановление администрации Баженовского сельского поселения о выплате материальной помощи.

3.10. Материальная помощь выделяется наличными денежными средствами заявителю либо их представителям, через централизованную бухгалтерию администрации Баженовского сельского поселения.
3.11.  В случае подачи заявления посредством МФЦ, прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист МФЦ. Регистрация заявления и документов производится в день их поступления в МФЦ с указанием даты и времени приема. 

Специалист МФЦ запрашивает при необходимости в порядке межведомственного взаимодействия в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления и документов в журнале регистрации документы.

В случае осуществления МФЦ межведомственного запроса, полученные от заявителя документы хранятся в МФЦ в течение срока, отведенного для получения ответа на межведомственный запрос и передаются в Администрацию вместе с ответом на межведомственный запрос. Если ответ не получен в срок, установленный законодательством, не позднее следующего рабочего дня к пакету документов, передаваемых в Администрацию, МФЦ прикладывает уведомление об отсутствии ответа на межведомственный запрос.

Заявление и документы, принятые и зарегистрированные в МФЦ, передаются специалисту по общим вопросам. Специалист по общим вопросам осуществляет прием документов от представителя МФЦ  по акту приема-передачи.

Результатом приема заявления заявителя и прилагаемых к нему документов является их передача на следующий день после регистрации на рассмотрение Главе  администрации. Срок рассмотрения заявления Главой – 2 дня.

Пакет документов с резолюцией Главы по истечении срока для рассмотрения Главой поступает архитектору для исполнения.
4. КОНТРОЛЬ ЗА ПРОЦЕДУРОЙ ОКАЗАНИЯ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ ОТДЕЛЬНЫМ КАТЕГОРИЯМ ГРАЖДАН
4.1. Формами контроля над исполнением административных процедур являются плановые и внеплановые проверки.

Проверки проводятся с целью предупреждения, выявления и устранения нарушений требований к качеству, в том числе к порядку и сроку, предоставления услуги, допущенных специалистами, должностными лицами  при выполнении ими административных действий. 

4.2. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год. 

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц (специалистов) администрации при выполнении ими административных действий.
 4.3. Проверки проводятся комиссией, формируемой на основании постановления администрации. Результат деятельности комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.4. По результатам проверки в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления услуги осуществляется привлечение виновных должностных лиц (специалистов) администрации, осуществляющих предоставление услуги, к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.5. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (далее - текущий контроль), осуществляется главой поселения.
         Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения специалистами (должностными лицами)   положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и (или) Свердловской области.

Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ
    Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ,

ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Решения и действия (бездействие) Администрации или их должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы гражданином в досудебном (внесудебном) порядке, если он считает, что в ходе предоставления муниципальной услуги нарушены его права и свободы.

Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе. 
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги может быть подана через МФЦ
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

1) решения Администрации или должностных лиц Администрации, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги;

2) действия (бездействие) Администрации или должностных лиц Администрации, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги..

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в Администрацию.

Заявитель может обратиться с жалобой в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в форме электронного сообщения в сроки, установленные действующим законодательством.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

В ходе досудебного (внесудебного) обжалования заявитель имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов (за исключением установленных законодательством случаев), уведомление о переадресации письменной жалобы в орган или специалисту, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов;

4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

Жалоба на решения, действия (бездействие) должностного лица Администрации, муниципального служащего подается в Администрацию и адресуется главе Администрации (лицу, его замещающему) по адресу: Свердловская область, Байкаловский район, с.Баженовское,ул.Советская,31.  

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (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, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приёме 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 её регистрации.

Жалоба, поступившая в письменной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб (далее - Журнал) не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

В случае если в электронном сообщении заинтересованным лицом указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об оставлении жалобы без ответа по существу (с обоснованием причин), после чего обращение распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется как с письменном обращением.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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) отказ в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта Администрации.

При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование Администрации, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации.

По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в Администрации, Заявитель имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.
Приложение № 1

                                                                                                                                         к Регламенту 

ОБРАЗЕЦ

Главе Баженовского сельского поселения
Л.Г. Глухих
от __________________________________________

                                                                        зарегистрирован(а) по адресу: ________________
проживающего(й) по адресу: __________________

телефон: ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать материальную помощь в связи с ______________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Подпись заявителя ___________

Дата "__" ___________ 20__ г.

                                                                                                                                                          Приложение № 2

                                                                                                                                                                                       к Административному регламенту                   
Журнал

По учёту обращений граждан по оказанию материальной помощи
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	Ф.И.О.     
  нуждающегося  
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	Место    
 жительства 
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