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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.04.2013       № 399

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальных услуг

В соответствии с главой 3 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», согласно постановлению администрации города Мценска от 29 января 2013 года № 54 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительной социальной поддержки гражданам в виде материальной помощи за счет средств бюджета города Мценска» (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление администрации города Мценска от 14.03.2012г. № 238 «Об утверждении административного регламента».

         3. Комитету организационно-правовой работы и делопроизводства (С.В. Ильин) администрации города Мценска опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска в сети Интернет.

Глава города Мценска                                                                                  С. С. Волков

              Приложение 

к постановлению администрации города Мценска  
                   от 05.04.2013. № _399_
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление  дополнительной социальной поддержки гражданам в виде 

материальной помощи за счет средств бюджета города Мценска».

1. Общие положения.

Предмет регулирования административного регламента.

           1.1. Настоящий административный регламент (далее - административный     регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительной социальной поддержки гражданам в виде материальной помощи за счет средств бюджета города Мценска» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях предоставления дополнительной социальной поддержки малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам (далее – заявители), находящимся в трудной жизненной ситуации, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

 Круг заявителей.

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

- семья - лица, связанные родством и (или) свойством, совместно проживающие и ведущие совместное хозяйство, имеющие определенные обязанности друг перед другом и реализующие взаимные права в соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации;

- малоимущая семья (одиноко проживающий гражданин) - семья (гражданин), среднедушевой доход которой (которого) ниже величины прожиточного минимума, установленного в Орловской области;

- трудная жизненная ситуация - ситуация, объективно нарушающая жизнедеятельность гражданина (болезнь, инвалидность, стихийное бедствие, чрезвычайное происшествие, потеря кормильца; уход за инвалидом, уход за ребенком в возрасте до 3-х лет, малообеспеченность неполной или многодетной семьи, сиротство, преклонный возраст), которую он не может преодолеть самостоятельно;

 - материальная помощь – предоставление дополнительной социальной поддержки в денежной форме. 

Право на получение дополнительной социальной поддержки в виде материальной помощи за счет средств бюджета города Мценска имеют зарегистрированные в городе Мценске малоимущие семьи или малоимущие одиноко проживающие граждане:

одинокие граждане и бездетные супружеские пары, утратившие способность к самообслуживанию и самообеспечению вследствие болезни или преклонного возраста;

инвалиды 1 и 2 групп;

граждане пенсионного возраста, получающие минимальную пенсию;

семьи, имеющие детей-инвалидов;

многодетные семьи;

неполные семьи;

беременные женщины, кормящие матери, не имеющие средств к существованию;

дети-сироты;

граждане, попавшие в экстремальные ситуации (беженцы, переселенцы, лица без определенного места жительства, пострадавшие в результате стихийных бедствий, катастроф, в иных случаях, подтвержденных документально).

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Мценска, расположенной по адресу: г.Мценск, пл.Ленина, д.1, каб.8, ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00. Телефон для справок: 8 (48646) 2-46-44. Официальный сайт  администрации города Мценска: www.adm-mtsensk.ru, e-mail: mcensk@adm.orel.ru
Получение информации заявителем по вопросу  предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством  личного посещения, а также с использованием телефонной, почтовой и электронной связи (с использованием электронных подписей и универсальных электронных карт).

Для получения необходимой информации заявитель обращается в отдел культуры и социальной политики администрации г.Мценска в указанные дни и часы приема в любом из указанных выше, удобном для заявителя, способе получения информации.

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

- КУ ОО «Центр занятости населения Мценского района», расположенное по адресу: г.Мценск ул.Кузьмина, д.1. Часы приема: с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00, ежедневно, кроме выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 3-00-23.

- ГУ Управление пенсионного фонда РФ в г.Мценске и Мценском районе, расположенное по адресу: г.Мценск ул.Тургенева, д.96а. Часы приема: понедельник – четверг с 9.00 до18.00, пятница с 9.00 до 16.45, перерыв с 13.00 до 13.45, выходной – суббота, воскресенье. Телефон для справок: 8 (48646) 9-13-51.

- Межрайонная ИФНС России № 4 по Орловской области, расположенная по адресу: г.Мценск ул.Красноармейская, д.24. Часы приема: понедельник, среда с 9.00 до 18.00, вторник, четверг с  9.00  до 20.00, пятница с 9.00 до 16.45, перерыв с 13.00 до 13.45, вторая и четвертая субботы месяца с 10.00 до 15.00, остальные субботы, воскресенье: выходные дни. Телефон для справок: 8 (48646) 2-58-66, 4-08-40.

- БУ ОО «Центр социального обслуживания населения города Мценска», расположенный по адресу: г.Мценск микрорайон 1, д.1. Часы приема: с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00, ежедневно, кроме выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 2-57-38.

- БУ ОО «Центр социальной помощи семье и детям имени А.С.Беланова», расположенный по адресу: г.Мценск микрорайон 1, д.30. Часы приема: с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00, ежедневно, кроме выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 2-67-87.

- КУ ОО «Областной центр социальной защиты населения» филиал по г.Мценску расположенный по адресу: г.Мценск микрорайон 1, д.1. Часы приема: с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00, ежедневно, кроме выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 2-39-17.

- Управляющие организации, обслуживающие жилищный фонд:

ООО «Домоуправление №1», расположенное по адресу: г. Мценск, ул. Советская, д.43. Часы приема: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, ежедневно, кроме среды, выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 4-09-39;

ООО «Первое домоуправление», расположенное по адресу: г. Мценск, ул. Советская, д.43. Часы приема: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, ежедневно, кроме среды, выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 4-09-39;

ОАО «Домоуправление №2», расположенное по адресу: г. Мценск, ул. Советская, д.43. Часы приема: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, ежедневно, кроме среды, выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 4-09-39;

ОАО «Домоуправление №3», расположенное по адресу: г. Мценск, ул. Советская, д.43. Часы приема: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, ежедневно, кроме среды, выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 4-09-39;

ОАО «Домоуправление №4», расположенное по адресу: г. Мценск, ул. Советская, д.43. Часы приема: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, ежедневно, кроме среды, выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 4-09-39;

ООО «Стройавангард», расположенное по адресу: г. Мценск, ул. Советская, д.43. Часы приема: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, ежедневно, кроме среды, выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 4-11-43;

ООО «Стандарт», расположенное по адресу: г. Мценск, ул. Мира, д.28. Часы приема: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, ежедневно, кроме среды, выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 4-07-49;

ООО СКФ «Арго», расположенное по адресу: г. Мценск, ул. Кузьмина, д.27. Часы приема: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, ежедневно, кроме среды, выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 3-22-53;

ООО «Технопром», расположенное по адресу: г. Мценск, ул. Ленина, д.34. Часы приема: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, ежедневно, кроме среды, выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 4-01-04;

ООО «Модульжилсервис», расположенное по адресу: г. Мценск, ул. Машиностроителей, д.3. Часы приема: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, ежедневно, кроме среды, выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 3-18-28;

ООО «Ремонтно-строительный участок №1»,  расположенное по адресу: г. Мценск, ул. Автомагистраль. Часы приема: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, ежедневно, кроме среды, выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 2-02-76

ОАО ДХО «Мценский СМУ ОАО «Орёлстрой», расположенное по адресу: г. Мценск, ул. Гагарина, д.69. Часы приема: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, ежедневно, кроме среды, выходных и праздничных дней. Телефон для справок: 8 (48646) 2-22-30

           Информация об организациях участвующих в предоставлении муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации города Мценска: www.adm-mtsensk.ru.
 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

 Наименование муниципальной услуги.

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление дополнительной социальной поддержки гражданам в виде материальной помощи за счет средств бюджета города Мценска».

 Наименование структурного подразделения администрации, 

представляющей муниципальную услугу.

2.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление  дополнительной социальной поддержки гражданам в виде материальной помощи за счет средств бюджета города Мценска» осуществляется отделом культуры и социальной политики администрации города Мценска (далее – отдел). Отдел не вправе требовать  от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги: КУ ОО «Центр занятости населения Мценского района», ГУ Управление пенсионного фонда РФ в г.Мценске и Мценском районе, Межрайонная ИФНС России № 4 по Орловской области, БУ ОО «Центр социального обслуживания населения города Мценска», БУ ОО «Центр социальной помощи семье и детям имени А.С.Беланова», КУ ОО «Областной центр социальной защиты населения» филиал по г.Мценску, управляющие компании, обслуживающие жилищный фонд города Мценска. 

 Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание распоряжения администрации города Мценска о предоставлении материальной помощи за счет средств бюджета города Мценска либо мотивированный отказ, оформленный в письменной форме. 

 Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не более 30 календарных дней со дня принятия полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе:

Прием и регистрация заявления с пакетом документом – 2 дня,

Обследование жилищно-бытовых условий заявителя – 14 дней,

Рассмотрение заявления и документов на заседании адресной социальной комиссии – 9 дней,

Подготовка проекта распоряжения администрации города Мценска о предоставлении материальной помощи за счет средств бюджета города Мценска либо мотивированного отказа – 5 дней.

 В случае получения от заявителя заявления об оказании материальной помощи без пакета необходимых документов, заявителю в трехдневный срок направляется письменное разъяснение о порядке предоставления муниципальной услуги с указанием перечня необходимых документов (согласно п. 2.6). 

 Перечень нормативно-правовых актов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (опубликован в изданиях: «Российская газета», N 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, N 4, ст. 445);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Российская газета», N 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, N 19, ст. 2060, «Парламентская газета», N 70-71, 11.05.2006);

- Федеральным законом от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 19.07.1999, N 29, ст. 3699, «Российская газета», N 142, 23.07.1999);

- Федеральным законом от 24.10.1997 № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 27.10.1997, N 43, ст. 4904, «Российская газета», N 210, 29.10.1997);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в изданиях: "Российская газета", N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 

«О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 25.08.2003, N 34, ст. 3374, «Российская газета», N 168, 26.08.2003);

 - Законом Орловской области от 29.10.2003 № 357-ОЗ «О государственной социальной помощи в Орловской области» (опубликован в издании: «Собрание нормативных правовых актов Орловской области», N 25, ноябрь 2004 г.- январь 2005 г., «Орловская правда», N 196, 31.10.2003, «Собрание нормативных правовых актов Орловской области», N 19, 2003);


         - Постановлением Правительства Орловской области "Об установлении величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-демографическим группам населения в Орловской  области" (принимается ежеквартально, публикуется в газете «Орловская правда»);

         - Решением Мценского городского Совета народных депутатов от 26.01.2006  

№78/896-ГС «О Положении «О дополнительных социальных гарантиях гражданам, предоставляемых за счет средств бюджета города Мценска» (опубликован в издании "Мценский край", N 17-18, 14.02.2006).

 Перечень необходимых документов.

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление об оказании материальной помощи на имя главы города Мценска в письменной форме (приложение 2 к регламенту) или в форме электронного документа (с использованием электронных подписей и универсальных электронных карт);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

- справка о составе семьи, выданная управляющей, иной жилищной организацией, предоставляющей жилищно-коммунальные услуги;

- копия трудовой книжки (для неработающих граждан);

- копия справки об инвалидности, либо сведения об инвалидности, полученные в Главном бюро медико-социальной экспертизы по Орловской области, подтверждающие факт установления инвалидности (для лиц, имеющих инвалидность);

- копии документов, выданных органами записи актов гражданского состояния (ЗАГС), в том числе копии свидетельств: о рождении детей, являющихся несовершеннолетними на момент обращения; о заключении, расторжении брака; о смерти (при необходимости);

- документы, подтверждающие трудную жизненную или чрезвычайную ситуацию: медицинские справки, заключения лечебных учреждений,  справки, выданные Главным управлением МЧС России по Орловской области;

- справки о доходах всех совместно проживающих членов семьи (гражданина) за три месяца, предшествующих месяцу обращения, включая: 

а) справку о занимаемой должности и заработной плате, выданную организациями, независимо от форм собственности, являющимися работодателями и осуществляющими выплату заработной платы гражданам;

б) справку о пенсии, выданную Государственным учреждением отделения Пенсионного Фонда Российской Федерации по городу Мценску;

в) справку о размере получаемых ежемесячных пособий на детей, либо иных социальных пособий, выданную органами социальной защиты населения;

 г) справку о размере стипендии, выданную образовательным учреждением независимо от формы собственности, с указанием формы обучения;

д) справку об отсутствии в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) сведений о заявителе как об индивидуальном предпринимателе, выданную территориальным органом Федеральной налоговой службы Российской Федерации (предоставляется трудоспособным гражданином в случае невозможности подтверждения своих доходов);

 е) справку, подтверждающую отсутствие пособия по безработице, выданную районной службой занятости населения (для неработающих граждан).

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в подлинниках соответствующему специалисту при личном посещении  заявителем (законным представителем). 

При направлении документов посредством почтовой связи копии документов должны быть нотариально заверены. При направлении документов посредством электронной связи   документы должны быть   заверены с использованием электронных подписей и универсальных электронных карт.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов:

а) справка о пенсии, выданная ГУ Управление пенсионного фонда РФ в г.Мценске и Мценском районе;

б) справка о размере получаемых ежемесячных пособий на детей, либо иных социальных пособий, выданная КУ ОО «Областной центр социальной защиты населения» филиал по г.Мценску;

в) справка об отсутствии в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) сведений о заявителе как об индивидуальном предпринимателе, выданная Межрайонная ИФНС России № 4 по Орловской области;

г) справку, подтверждающую отсутствие пособия по безработице, выданная КУ ОО «Центр занятости населения Мценского района».

            Непредставление заявителем указанных документом не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги

Отдел не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативно-правовыми  актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

 Перечень оснований для отказа в приеме документов.
2.8 Основаниями для отказа   в приеме документов являются:

документы не поддаются прочтению,

документы содержат нецензурные, либо оскорбительные выражения.

 Перечень оснований для приостановления или отказа  

предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие постоянной регистрации по месту проживания  на территории города Мценска;      

- предоставление заявителем недостоверных или неполных сведений;

- не предоставление заявителем необходимого пакета документов в установленный срок;

- превышение среднедушевого дохода заявителя (его семьи) установленной величины прожиточного минимума в Орловской области;

 - отсутствие документально подтвержденного факта наличия трудной жизненной ситуации.

 2.10. Действия по предоставлению услуги могут быть приостановлены до момента принятия решения о предоставлении услуги в случае временного отсутствия заявителя по месту проживания или пребывания.

2.11. Решение о приостановке действий по предоставлению услуги направляется заявителю посредством почтовой связи.

2.12. Действия по предоставлению муниципальной услуги могут быть прекращены в случае:

- смерти заявителя;

- отказа заявителя от получения услуги путем подачи заявления. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными являются следующие процедуры:

- предоставление справки о составе семьи, выданная управляющей, иной жилищной организацией, предоставляющей жилищно-коммунальные услуги,

- предоставление копии справки об инвалидности, либо сведения об инвалидности, полученные в Главном бюро медико-социальной экспертизы по Орловской области, подтверждающие факт установления инвалидности (для лиц, имеющих инвалидность);

- предоставление копий документов, выданных органами записи актов гражданского состояния (ЗАГС), в том числе копии свидетельств: о рождении детей, являющихся несовершеннолетними на момент обращения; о заключении, расторжении брака; о смерти (при необходимости);

- предоставление документов, подтверждающих трудную жизненную или чрезвычайную ситуацию: медицинские справки, заключения лечебных учреждений,  справки, выданные Главным управлением МЧС России по Орловской области,

- предоставление справки о доходах всех совместно проживающих членов семьи (гражданина) за три месяца, предшествующих месяцу обращения, включая: справку о занимаемой должности и заработной плате, выданную организациями, независимо от форм собственности, являющимися работодателями и осуществляющими выплату заработной платы гражданам и справку о размере стипендии, выданную образовательным учреждением независимо от формы собственности, с указанием формы обучения.

 Порядок, размер и основания взимания платы.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. При предоставлении муниципальной услуги госпошлина не предусмотрена.

Стоимость необходимых и обязательных услуг, предоставляемых организациями и учреждениями, участвующими в оказании таких услуг и неподведомственных администрации города Мценска, в т.ч. методика расчета такой стоимости, устанавливается внутренними положениями данных организаций и учреждений.

Максимальный срок ожидания в очереди.

2.15.Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет в среднем 15 минут.

2.16. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления услуги составляет в среднем 10 минут.

Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.17. Заявление на оказание материальной помощи подаётся заявителем в отдел информационно-документационного и хозяйственного обеспечения комитета организационно-правовой работы и делопроизводства администрации города Мценска или  направляется посредством почтовой и/или электронной связи (с использованием электронных подписей и универсальных электронных карт).

Днем приема заявления является дата регистрации заявления в отделе  информационно-документационного и хозяйственного обеспечения комитета организационно-правовой работы и делопроизводства администрации города Мценска.

2.18. Время приема заявления и   документов для предоставления муниципальной услуги от заявителя, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 15 мин.

Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги.

2.19. Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги:

- вход в помещение   должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование  и режим работы;

- помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с гражданами организовано в виде кабинета для ведущего прием специалиста;

- кабинет приема граждан оборудован информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

- каждое рабочее место специалистов оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.20. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

- удовлетворенность граждан качеством и доступностью муниципальной услуги,

- отсутствие жалоб от граждан.

Достаточно однократного обращения за предоставлением муниципальной услуги при условии правильного заполнения заявления и соответствующего пакета документов.

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

3.1. Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направления (вручения) соответствующего решения заявителю не может превышать 30 календарных дней со дня принятия всех необходимых и надлежащим образом оформленных документов. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры: 

прием документов для предоставления муниципальной услуги, 

направление запросов в государственные органы (подготовка запроса – 1 день, направление – 1 день, получение результата – 5 дней),

обследование жилищно-бытовых условий,

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

информирование заявителя о принятом решении.

3.3 Блок – схема предоставления муниципальной услуги – приложение 1 к настоящему административному регламенту.

3.4. Прием документов от граждан.

Основанием для начала выполнения  административной процедуры является заявление гражданина об оказании материальной помощи с комплектом документов, указанных в п. 2.7 настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за  прием документов:

устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность заявителя, полномочия представителя;

проводит первичную проверку предоставленных документов на предмет соответствия перечню необходимых документов и наличия права у заявителя на оказание материальной помощи;

сверяет копии и подлинники предоставленных документов, при необходимости копирует документы, выполняет на копиях надпись о соответствии; 

удостоверяется, что тексты документов написаны разборчиво; фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; не истек срок действия представленного документа;

согласует с заявителем в устной форме возможность проведения обследования жилищно-бытовых условий, его дату и время.

Если специалистом, ответственным за прием документов, на основании представленных документов, сделан предварительный вывод об отсутствии у заявителя права на получение услуги, данный специалист разъясняет заявителю причину отсутствия права. Если заявитель не настаивает на дальнейшем рассмотрении документов, специалист, ответственный за прием документов, возвращает без регистрации все документы заявителю. 

По зарегистрированному заявлению выполняет административные процедуры в соответствии с п.п. 3.4, 3.5 настоящего регламента.

Общий срок выполнения административной процедуры по приему документов от заявителя не более 20 минут. 

Заявления в электронной форме принимаются в отделе информационно-документационного и хозяйственного обеспечения комитета организационно-правовой работы и делопроизводства администрации города Мценска (официальный сайт администрации города Мценска: www.adm-mtsensk.ru, e-mail: mcensk@adm.orel.ru). 

В случае если заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме заявления или об отказе в рассмотрении заявления (с обоснованием причин отказа), после чего заявление распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным заявлением. Общий срок выполнения административной процедуры – 10 календарных дней. 

3.5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование заявителя о принятом решении.

По результатам административной процедуры по приему документов, специалист отдела формирует личное дело заявителя, организует проведение обследования жилищно-бытовых условий заявителя с участием представителей органов социальной защиты населения и составление акта обследования.

Специалист отдела анализирует документы на предмет наличия права предоставления муниципальной услуги.

Проект распоряжения визируется в установленном порядке и представляется на подписание главе города Мценска. Решение об оказании услуги считается принятым по факту подписания главой города Мценска и обязательно к исполнению. 

Общий срок исполнения административной процедуры – 5 рабочих дней. 

3.6. Информирование заявителя о принятом решении (об отказе или предоставлении муниципальной услуги).

Результатом оказания услуги является, подписанное главой города Мценска распоряжение об оказании материальной помощи и, которое направляется на исполнение в отдел, в финансовое управление администрации города Мценска и  в отдел учета и отчетности администрации города Мценска. Специалист отдела осуществляет уведомление заявителя о принятом решении посредством телефонной связи. 

Мотивированный  ответ заявителю об отказе в предоставлении услуги готовит специалист отдела и представляет  на подписание главе города Мценска. После подписания и регистрации в установленном порядке ответ направляется заявителю в течении 3 рабочих дней.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента осуществляет заместитель главы администрации города Мценска по социальным вопросам и глава города Мценска.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется  в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, города Мценска.

 4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Внеплановый контроль проводится по обращению заявителя. Обращение заявителя должно соответствовать требованиям, установленным Федеральном законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц  к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации города Мценска. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

д) 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ отдела, его специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.3. Администрация города Мценска отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

г)  не подтверждение фактов, изложенных в жалобе.

 Администрация города Мценска вправе оставить жалобу без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

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

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

5.4. Заявители могут в устной или письменной форме сообщить главе города Мценска о нарушении своих прав и законных интересов при предоставлении  муниципальной услуги.

Жалоба подается в администрацию города Мценска в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

 Жалоба должна содержать:

а) наименование структурного подразделения администрации города Мценска со статусом юридического лица, или без такового (далее структурного подразделения) должностного лица структурного подразделения, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) структурного подразделения администрации города Мценска, его должностного лица;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) структурного подразделения администрации города Мценска, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

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

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

в) 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.

 Прием жалоб в письменной форме осуществляется отделом информационно-документационного и хозяйственного обеспечения администрации города Мценска по адресу: г. Мценск пл. Ленина д. 1 каб. 86

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте по адресу: 303030, Орловская обл. г. Мценск, пл. Ленина, д. 1
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством

официального сайта администрации города Мценска (www.adm-mtsensk.ru), или по e-mail: mcensk@adm.orel.ru
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

 Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) муниципальных служащих структурных подразделений администрации города Мценска, предоставляющих муниципальные услуги направляется  непосредственно главе города Мценска.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в отдел информационно-документационного и хозяйственного обеспечения администрации города Мценска, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа отдела, его специалиста, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация города Мценска принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме распоряжения администрации города Мценска.

При удовлетворении жалобы должностные лица администрации города Мценска, ответственные за рассмотрение жалоб, принимают 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:

а) наименование структурного подразделения администрации города Мценска, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой города Мценска.

Приложение 1                                                                                                                                              к административному регламенту                                                                                                       предоставления муниципальной услуги  «Предоставление дополнительной социальной поддержки гражданам в виде материальной помощи за счет средств бюджета города Мценска»

БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ




                                                       Приложение 2

                                                                                  к административному регламенту

                                                                      предоставления муниципальной

 услуги «Предоставление 

 дополнительной социальной поддержки 

гражданам в виде материальной

 помощи за счет средств 

бюджета города Мценска» 

                                                                                                       Главе города Мценска                  

                                                           _____________________________

                                                                                         от  __________________________

             (Ф.И.О. полностью)                                                                                                                                                                           проживающего   (ей)  по адресу:  г.Мценск

__________________________________                                                                                                         

                                                                                                                  (адрес)                                    

                                                                                          телефон  __________________________                                                                                             

ЗАЯВЛЕНИЕ

         Прошу предоставить мне (моей семье) социальную поддержку в виде материальной помощь, в связи с тем, что _________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(перечислить объективные причины, по которым доход семьи ниже величины прожиточного минимума)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________ 

   К заявлению прилагаю:

           В случае возникновения изменений обязуюсь в течение 10 дней сообщить о них.

Предупрежден(а) об ответственности за предоставление ложной информации. 

Против обработки моих персональных данных и проверки, предоставленных мной сведений не возражаю.

«___»___________ 20___ г. 

____________________________________ 

                                                                                                   (подпись заявителя) 

Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





Прием документов, рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу, регистрация заявления 





В наличии все необходимые документы
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нет





Рассмотрение заявления и документов, принятие решения








Запрос у заявителя недостающих документов





Оказание материальной помощи  
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Отказ в оказании материальной помощи    





Процедуры по предоставлению услуги закончены








Документы предоставлены





Отказ в предоставлении муниципальной услуги











