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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи малоимущим гражданам, и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»

В соответствии с Постановлением главы МО «Посёлок Алмазный» от 04 апреля 2011 года № 7 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи малоимущим гражданам, и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»

2. Контроль исполнения настоящего Постановления оставляю за собой.  
Глава МО «Посёлок Алмазный»                                                                  Д.В. Челюканов
                  ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к Постановлению Главы администрации МО «Посёлок Алмазный»
№ 31 от «28» сентября 2011г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Оказание  материальной помощи малоимущим гражданам, и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание  материальной помощи малоимущим гражданам, и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации» (далее -  Услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении мер социальной поддержки в виде материальной помощи малоимущим   гражданам, и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, проживающим в поселке.


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

- Федеральным законом  от 06.10.2003 №131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

-   Федеральным законом от 05.04. 2003 г. № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» («Российская газета», № 67, 09.04.2003.);

-  постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08. 2003 г. № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» («Российская газета», № 168, 26.08.2003.);

- Законом РС (Я) от 29.06.2006 З № 726-111 «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений в домах муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

- Постановлением правительства Республики Саха (Якутия) №276 от 02 июня 2010 года «Об установлении величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-демографическим группам населения республики Саха (Якутия) за I квартал 2010 года»;

- Постановлением Правительства Республики Саха (Якутия) № 137 от 12.04.2007 г. «О порядке реализации органами местного самоуправления муниципальных районов Республики Саха (Якутия) отдельных государственных полномочий по оплате проезда граждан к месту лечения в республиканские специализированные медицинские учреждения и обратно»;


1.3. Услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Посёлок Алмазный»  в лице Комиссии по оказанию адресной материальной помощи (далее Комиссия). Состав Комиссии утвержден Распоряжением главы МО «Посёлок Алмазный».
1.4. Для получения муниципальной услуги, граждане или законные представители граждан от их имени подают в администрацию:

а) заявление;

В заявлении о предоставлении адресной материальной помощи указывается факт трудной жизненной ситуации, являющийся основанием для оказания Услуги;

б) копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

в) справку о составе семьи;

г) справки о доходах (о размере заработной платы работающих членов семьи, о размере пенсии, пособии, стипендии, алиментов и др.);

д) копии документов на льготы (справки МСЭ, удостоверения о праве на льготы и т.д.);

е) при необходимости копии других документов (счета, квитанции, рецепты, выписки лечебного учреждения, направления на лечение, справки о пожаре, краже и т.д.);

ж)  номер банковского лицевого счета, ИНН.

1.5. Документы, указанные в пункте 1.4. настоящего Регламента– справки о доходах, счета  и справка о составе семьи должны быть представлены  в подлинниках, остальные документы  -  в копиях.


1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги на основании протокола заседания Комиссии:


1.6.1.   выделение материальной помощи;


1.6.2. письменное уведомление заявителя об отказе в оказании материальной помощи.


1.7. Получателями Услуги (далее Заявители) являются граждане поселка, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.

1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах оказания

 муниципальной услуги


2.1.1. Информирование о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется  непосредственно в помещении  администрации МО «Посёлок Алмазный» а также с использованием  средств телефонной связи


2.1.2. Информация об оказании  муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя в  администрацию МО «Посёлок Алмазный», информация о процедуре предоставления материальной помощи предоставляется бесплатно.

2.1.3. При ответах на телефонные звонки граждан специалисты подробно и в 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.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Сроки оказания муниципальной услуги


2.2.1. Решение о назначении выплаты  (либо мотивированный отказ в назначении выплаты) принимается в срок, не превышающий 30 дней с момента  предоставления всех необходимых документов. Материальная помощь перечисляется на расчетный счет Заявителя.

Общий срок предоставления Услуги  включает в себя следующие основные этапы:

- срок проверки документов, представленных заявителем;

- срок рассмотрения заявления и принятия решения Комиссией;

- срок перечисления денежных средств.


2.2.2. Письменные обращения заявителей о порядке оказания муниципальной услуги рассматриваются Секретарём Комиссии  с учётом времени подготовки ответа заявителю  в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

2.2.3. Приём заявлений ведётся в порядке живой очереди. Период ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должен превышать 30 минут.

2.2.4. Муниципальная услуга оказывается единовременно и не чаще двух раз в год.

Повторно по одному факту трудной жизненной ситуации муниципальная услуга  может быть предоставлена в исключительных случаях с учетом нуждаемости заявителя и при наличии информации, подтверждающей целевое использование заявителем ранее предоставленной материальной помощи.

2.2.5. Предоставление Услуги может быть приостановлено по причине отсутствия финансирования в рамках Программы социальной поддержки населения поселка.

2.2.8. Заявителю может быть отказано в предоставлении  Услуги по следующим основаниям:

- отсутствие документов, подтверждающих трудную жизненную ситуацию;

- предоставление недостоверных сведений о составе и доходах семьи;

- превышение среднедушевого дохода семьи установленной величины прожиточного минимума.

2.3. Требования к местам оказания муниципальной услуги


2.3.1.Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам  и организации работы. СанПиН 2.2.2/ 2.4.1340-03».

Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой, средствами оповещения  о возникновении чрезвычайной ситуации.


2.3.2. Места для заполнения заявлений  оборудуются стульями и столами (стойками)  и обеспечиваются образцом заполнения документов, бланками и канцелярскими принадлежностями.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий (процедур)


Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём заявления и документов на оказание муниципальной услуги Управлением социальной политики по почте или при личном обращении;

- принятие решения об оказании либо отказе в оказании муниципальной услуги;

- перечисление денежных средств заявителю.

3.2. Получение заявления по почте


3.2.1. Основанием  для начала исполнения процедуры приёма заявления и документов на оказание муниципальной услуги является  поступление  заявления об оказании муниципальной услуги с документами по почте в администрацию МО «Посёлок Алмазный» по почте. Поступивший пакет документов регистрируется в журнале «Обращения граждан».


3.2.2.Секретарь Комиссии по оказанию материальной помощи, в течение 1 дня после приёма документов  на оказание муниципальной услуги проверяет их на соответствие согласно перечню документов, указанных в п. 1.4. настоящего Регламента.

3.3. Получение заявления при личном обращении

3.3.1. Основанием для начала процедуры по приему заявления и документов об    оказании     муниципальной      услуги      при      личном    обращении  является  передача заявителем специалисту, ответственному за оказание муниципальной услуги, заявления и документов об оказании   муниципальной   услуги. Поступивший пакет документов регистрируется специалистом, ответственным за оказание муниципальной услуги, в журнале регистрации заявлений на оказание муниципальных услуг (приложение 2 к настоящему Административному регламенту). 

3.3.2. Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, в течение  1 дня  после приема документов  на оказание муниципальной услуги  проверяет их на соответствие  перечню документов, указанному в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

3.4. Описание последовательности действий при принятии решения 

об оказании либо об отказе в оказании муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для принятия решения об оказании муниципальной услуги   является   предоставление   документов  в соответствии с  п.1.4. настоящего Регламента.

3.4.2. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги является:

- отсутствие  документов согласно перечню документов, указанному в п.1.4. настоящего Регламента;

- отсутствие в представленных документах правовых оснований для оказания муниципальной услуги.

3.4.3. При наличии оснований для оказания муниципальной услуги  специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги,  готовит проект  Распоряжения главы поселка «Об оказании материальной помощи» и вместе с пакетом документов передаёт на согласование и подписание главе поселка.

3.4.4. При отсутствии оснований для оказания муниципальной услуги  специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги,  готовит письмо заявителю об отказе в оказании муниципальной услуги с указанием причины отказа и порядка его обжалования, а также документы, которые были приложены к заявлению.

3.4.5. По мере поступления финансирования производится выплата  материальной помощи  на расчетный счет Заявителя.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ОКАЗАНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих порядок формирования и ведения учета получателей муниципальных услуг, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги.

4.3. Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приёма документов, правильность внесения записи в журнал регистрации заявлений на оказание муниципальных услуг.

4.4. Должностные лица, ответственные за принятие решения об оказании муниципальной услуги, несут персональную ответственность  за   соблюдение  сроков и принятие решения об оказании либо об отказе в оказании муниципальной услуги.

4.5. В случае выявления нарушений прав Заявителей виновные лица привлекаются  к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

 И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заинтересованные лица   вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения в ходе оказания муниципальной услуги в досудебном порядке:

- отказ в приеме документов;

- отказ в предоставлении услуги.

5.1.1. Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы в суде.

5.1.2.Обращение (претензия)  может быть подано в течение месяца со дня, когда Заявитель узнал, или должен был узнать о нарушении своих прав. В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен.

Обращение (претензия) Заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество, место жительства;

- должность, фамилия, имя, отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- личная подпись и дата.

5.1.3.Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов.

5.1.4.Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- пропуска сроков подачи обращения (претензии);

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

- подача обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому вопросу и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

- в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а так же членов его семьи.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.

5.1.5. Действия (бездействие) должностных лиц при оказании муниципальной Услуги могут быть также обжалованы:

 - в прокуратуре г. Мирного: ул. Комсомольская д.14, г. Мирный;

 - в Мирнинском федеральном районном суде: ул. Тихонова, д.31, г. Мирный.

5.1.6. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации в журнале входящей корреспонденции.

